ZARZADZENIE NR 14 /2014
WOJTA GMINY ZELOTA
z dnia 20 marca 2014 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Zlota oraz w pozostalych gminnych jednostkach i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 33 ust 3 ustaw z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. 22013 r. poz. 594;1318 z p6zn. zmianami) i w zwiazku z art.11 ustawy z 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458 z pézn. zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zlota oraz
w pozostatych gminnych jednostkach i zakladach budzetowych — stanowiacych zatacznik nr 1 do
zarzadzenia

§ 2.Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2007 z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie: ustalenia regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zlota oraz w pozostatych gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/2014
Wajta Gminy Zlota

z dnia 20 marca 2014 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY Z1.OTA I GMINNYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urzedniczych w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczeg6élowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Zlota oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie mianowania oraz
umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1.1Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Ziota , w oparciu
o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujagcym stanowisku( zatnr 1 do
regulaminu).
2.Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byé przekazana np. z miesiccznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigeie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.
3.Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy projektu
opisu stanowiska (zat. nr 2 do regulaminu), na ktére odbgdzie si¢ nabor.
4.0pis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie szczegotlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei

1 predyspozycji wobec 0sdb, ktore je majg zajac,
¢) okreslenie uprawnien stuzagcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial I1

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2.1.Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.
2.W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Inne osoby — pracownicy urz¢du wskazane przez Wojta Gminy.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial IIT

Etapy naboru
§3.1 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze(zat.nr 3 do regulaminu).
2.Sktadanie dokumentéw.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow.
4.Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne. (zalnr 4 do
regulaminu).
5.Rozmowa kwalifikacyjna.
6.Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze. (zal.nr
5 do regulaminu).
7.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8.0gloszenie wynikow naboru (zat.nr 6 lub 7 do regulaminu).

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4.1 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Ziota.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni

kalendarzowych.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow

§5.1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2.Na dokumenty sklfadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,
3.Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;.
4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.



Rozdzial VI

Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza dokumentéw

§6.1Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych, w nich zawartych z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu.

3.Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urze¢dniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7.1Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
okreslone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania.

3.Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

§8.1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dokumentach.
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,
d) cele i ambicje zawodowe kandydata.
3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4 Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.



Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow
§9.1Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, kiéry w koncowej klasyfikacji uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjne;.
2.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz aktualne za$wiadczenie o stanie zdrowia,
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§10.1Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial X1

Informacja o wyniku naboru

§11.1 Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
2.Informacja, o ktdrej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia

zadnego kandydata.

3.Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres 3
miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial XI1

Sposéb postepowania z dokumentami

§12.1 Dokumenty zfozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty ztozone przez pozostale osoby beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§13.Regulamin niniejszy stosuje si¢ odpowiednio do naboru na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie, w jakim nie narusza on trybu
naboru okreslonego w odrebnych przepisach.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu naboru

Wzoér wniosku o przyjecie nowego pracownika

Zlotadnia ...............

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ... W
REfEracie (AZIALE) .............co.ovvvoeoeee ettt oo
Wakat powstal w wyniku(wtasciwe podkreslic):

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) zwolnienie stanowiska przez osobe, z ktorg rozwigzany zostal stosunek pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji i w
zwigzku z tym stato si¢ koniecznym utworzenie nowego stanowiska,

e) urlopu macierzynskiego pracownika,

f) urlopu wychowawczego pracownika,

g) urlopu bezptatnegopracownika,

h) innej sytuacji.

L BTt Ve o1 0L <

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

(data, podpis )

W zalgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci.



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru

Wzor formularza opisujacego stanowisko pracy w urzedzie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalno$¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
konieczna:

pozadana:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe i wiedza specjalistyczna

7.0bsluga — komputery, programy komputerowe ,maszyny , narzedzia , urzadzenia:

praca wymaga:

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony

2.Przelozony wyzszego stopnia

UWAGI DODATKOWE
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdlnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego.



c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwola¢ do przetozonego

wyzszego szczebla.
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zaklécenia dzialalno$ci

5. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny :

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢:

2.zakres uprawnien:

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

1.  UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

J.  WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie



3. Srodki Iacznosci
4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace
wykonywania czynnosci zawodowych

W miejscu

Czestotliwoé¢ wyjazdow shuzbowych




Zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

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

nazwa stanowiska pracy

1.  Wymagania niezbedne:

4.  Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
(jednostki), lub poczta na adres urzedu (jednostki) w terminie do dnia .................... . Ztozone
dokumenty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Ziota (http://www.gminazlota.pl/bip) 1 na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w
Zhotej oraz na tablicy jednostki budzetowe] gminy, zakladu budzetowego gminy w przypadku
oglaszania naboru do pracy w jednostce czy zakladzie budzetowym gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm) oraz ustawq z
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 z pdzin.
zm.)”.



Zalqcznik nr 4 do regulaminu naboru

Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego

etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

LP

IMIE I NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZK ANIA

ESS USRS Ry

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 5 do regulaminu naboru

Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko urzednicze w ........oceeevevenreee

PROTOKO!L. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE (JEDNOSTCE BUDZETOWEJ, ZAKLADZIE
BUDZETOWYM GMINY)

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .........
(ilo$¢ aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem .............ccccceeeviiiriiennenannn
1) wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spehiania przez
nich kryteriéw okre$lonych w ogloszeniu o naborze:

LP Imig i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy

i/lub
(sprawdzianu
praktycznego)

1

2

3

4.Zastosowano nastgpujace techniki i metody naboru:

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

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(Data, imi¢ 1 nazwisko pracownika) Zatwierdzit

(Podpis i pieczgé kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej)
Podpisy cztonkow komisji:




Zalgcznik nr 6 do regulaminu naboru

Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba spos$réd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 7 do regulaminu naboru

Wzoér pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/fa wybrany/a Pan/i (imi¢ i nazwisko) :

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 8 do regulaminu naboru

Wzor oswiadczenia
NN | | —

OSWIADCZENIE

TatiZe] POAPISAMY, +.omwecmmvsnwmnmmmmemmpnnms s s s s A Ty S s

PIACOWILK ..ottt et e et ettt et e et e aa e

(nazwa referatu / komorki rownorzednej, dziatu)

oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) opis stanowiska pracy,

b) zakres czynnosci,

¢) regulamin pracy,

d) regulamin organizacyjny,

e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie
urzedu (jednostki, zaktadu).

(miejscowos¢, data)

(czytelny podpis)



