Zarzadzenie nr 39/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 21 czerwea 2017 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) w zwigzku z art, 11 ust. 1 oraz na podstawie art. 13, 13a,14, 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Stepnicy stanowiaey zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Stepnica.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 70/2011 Wéjta Gminy Stepnica z dnia 27 pazdziernika 2011 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy Stepnica.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 39/2017
Burmisirza Miasta i Giminy Stepnica
z dnia 21 czerwea 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W STEPNICY

L Ogolne zasady

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okredla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na stanowiskach urz¢dniczych z wylgezeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

§ 2. llekro¢ w ninigjszym Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy,

2. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,

3. Zastepcy Burmistrza - oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,

4, BIP nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy www.bip.stepnica.pl

5. Wolne stanowisko nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko urzednicze, ktérego
definicja zostala okreslona w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

II. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz samodzielnie Jub
w oparciu o informacje przekazane przez Zastepee Burmistrza, Sekretarza lub kierownika
komoérki organizacyjnej, w formie wniosku o przyjgcie nowego pracownika wraz z opisem
stanowiska (zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

§ 4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczgcie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, ktérego dalsze postepowanie przeprowadza Sekretarz, pracownika
ds. kadrowych lub w uzasadnionych przypadkach inna osoba wskazana przez Burmistrza.

III.  Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Komisje Rekrutacying powohyje Burmistrz.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg 3 osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

4, W pracach komisji nie moga uczestniczyé osoby, ktére sg malzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie - kandydata, ktérego dotyczy postgpowanie, albo
pozostajg z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci,
co do ich bezstronnosei. Osoby te skladajg wniosek o wylaczenie ich z prac Komisji.




1V.  Etapy naboru

§ 6. W naborze na wolne stanowisko wyrdznia si¢ nastgpujgce etapy:
1. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
5.Wybbr kandydata i sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru.
6.Niezwloczne ogloszenie wyniku naboru.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7. 1.0gloszenie 0 wolnym stanowisku publikuje si¢ w BIP oraz zamieszcza sig obligatoryjnie
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy przez okres nie krétszy, niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

2. Mozliwe jest umieszezanie informacji o naborze na wolne stanowisko dodatkowo w innych
miejscach tj. w prasie, w Urzgdzie Pracy.

3. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

VI Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Po ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,
¢) kwestionariusz osobowy,
d) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie,
) inne dokumenty o  posiadanych  uprawnieniach, kwalifikacjach
i umiejetnosciach, kserokopia prawa jazdy, referencije
f) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doéwiadczenie zawodowe kandydata,
g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o nickaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie
h) kserokopia ksigzeczki wojskowej w przypadku mezezyzn
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienic mogg by¢
przyjmowane tylko po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.
4, Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 5 wrzesnia 2016 roku o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j).
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.




VII. Wstepna selekeja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 9. 1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.,

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4, Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIII. Selekeja koncowa kandydatow

§ 10. 1. Na selekcje koncows skiadaja sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,
ktéra przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Wybdr metody nalezy do Komisji.
§ 11. 1, Test kwalifikacyjny.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umicjetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
3. Kazde pytanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktows. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymaé 30 punktow.
§ 12. 1. Rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnodei kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg na temat Urzedu,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosei niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy
w przypadku nie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
§ 13. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekeji koficowej uzyskal najwyzsza
liczbe punktéw 2 testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 14. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnodcei.

IX. Sporzadzenie protokolu

§ 15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokot, stanowigcy zalgcznik
nr 3 do Regulaminu.

2. Protokol zawiera w szczegbinoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje dot. liczby ofert speiniajacych wymagania formalne i nie spelniajgcych wymagan
formalnych oraz skiadu komisji,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,




X. Informacja o wynikach naboru

§ 16. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszent Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy
oraz publikacje w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§ 17. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢ey od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 16

stosuje si¢ odpowiednio.
§ 18. Wzér informacji o wyniku naboru stanowig zatgeznik nr 4a i 4b do Regulaminu.

XIT. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, bgdg przechowywane, zgodnie z instrukejg
kancelaryjna.




Zatgeznik nr 1 do Regulaminu
naborn na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta | Giny w Stepnicy

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstal w wyniku:
a) rozwigzania stosunku pracy
b) przejécia pracownika na emeryturg, rentg,
¢) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej sytuacji.

¢

Uzasadnienie:
ceereriiresr e tiesteaarans D P PP chresrrrrsaieercenarnes Chheerarearrarreasseraerrins Cieeesirerrea e taanraes “
cebesravarenserseatraas B drresraressariseineaane cereertasarsssersearasnans Chvesrarresssettirarestsaannen
Srrrersesesraresatnes Cirerrersartieereaaraes fersarreerantetearienenney Seserrraersnsssssrarsatian drersiesasrarasssiterinasres ievirterratanans
.............
.......
................

(data, podpis i pieczgé
kierownika lub osoby upowaznionej)

Akceptuje do realizacji: ......... e

Stepnica, dnia ......... UPTOTOTORT







OPIS WNIOSKOWANEGO STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2 Komoxka organlzacyjna

B. KWALIFIKACJE

1. Wyksztalcenie

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obhgatozyjne up1awmen1a

3. Doswiadezenie zawodowe, staz pracy /konieczne i pozadane/
4. Umiejetnosci zawodowe w tym znajomos¢ Iegulacp prawnych
C. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowxska)
D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2 Oploglamowame

3. Inne:

E. ZAKRES CZYNNOSCI







Zatgeenik nr 2 do Regulaminn
naborit na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miastai Gminy w Stepuicy

Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy

1. Stanowisko pracy:

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

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

) inne dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
kserokopia prawa jazdy,

f) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie
zawodowe kandydata,

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umy$lnie

h) kserokopia ksigzeczki wojskowej w przypadku mezczyzn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu .....,
poczta elektroniczng na adres: ... w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego Iub pocztg tradycyjna na adres wrzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ... w terminie do dnia... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogloszent w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawariveh w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacgji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sterpnia 1997 roku -
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 922} oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach saniorzgdowych (Dz. U. z 2016 v. poz. 902).

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

Stepnica, dnia .......coveiniiiin,
(podpis Burmistrza Miasta 1 Gminy)




Zalgeznik nr 3 do Regulmminu
nabory ne wolne stantowiska urzednice
w Urzedzie Miasta | Gminy w Stepricy

Stepnica, dnia ....oocoviiiiiinn

PROTOKO}.
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

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

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje zlozylo ......
kandydatow, w tym:
- spelmajqcych wymogi formalne..............
- nie spetniajgcych wymogéw formalnych okreslonych w ogloszenlu o0 naborze

K} SO OO OO PO PP PSP UO TR
Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Stepnica Nr 39/2017
z dnia 21 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy wybrano nastgpujgcych kandydatéw, uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich

kryteriow okredlonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i Miejsce zamieszkania Wyniki Wynik
nazwisko festu FOTIOWY

NI

-

Zastosowano nastgpujgee metody 1 techniki naboru:

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

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

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







Zatgcznik nr 40 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdiicze
w Urzedzie Miasta | Gminy w Stepnicy

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W STEPNICY

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

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Miastai Gminy Stepnica informuje, ze w wyniku procedury naboru na w/w
stanowisko nie rozstrzygnig¢to naboru na stanowisko.

Uzasadnienie:

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

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

{podpis Burmistrza Miasta i Gminy)







Zatgcznik nr 45 do Regulaminu
naborit na wolne stanowiska nrzednicze
w Urzedzie Miasta | Gminy w Stepnicy

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W STEPNICY

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

nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Gminy Stepnica informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na
w/w stanowisko zostal/a wybrany/a:

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

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy)







