Zarzadzenie nr 70/2011
Wéjta Gminy Stepnica
z dnia 27 pazdziernika 2011 r.

W sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy Stepnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz na podstawie art, 13, 14, 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.

zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Stepnica

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stepnica.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 8/06 Wijta Gminy Stepnica z dnia 6 [utego 2006 roku w sprawie
wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie

Gminy w Stepnicy.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 70/2011
Wojta Gminy Stepnica
z dnia 27 pazdziernika 2011r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W STEPNICY

I. Ogélne zasady

§ L. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr,

2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg na stanowiskach wrzedniczych z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

-§ 2. [lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy w Stepnicy,

2. Wojcie — oznacza to Wajta Gminy Stepnica,

3. Zastgpcy Wojta- oznacza to Zastgpee Wojta Gminy Stepnica,

4. BIP nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stepnicy
www.bip.stepnica.pl

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

II. Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. L. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt samodzielnie lub w oparciu o
informacje przekazane przez Zastepce Wéjta, Sekretarza lub kierownika komérki organizacyjnej,
w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska (zatgeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu).

§ 4. Akceptacja wniosku przez Wéjta powoduje rozpoczecic procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, ktorego dalsze postgpowanie przeprowadza Sekretarz.

I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Wit

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wojt lub jego Zastepea,

b) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, lub osoba wskazana przez Wijta,
¢) Sekretarz Gminy.

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

4. W pracach komisji nie mogg uczestniczyé osoby, ktére sa malzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie - kandydata, ktérego dotyczy postepowanie, albo
pozostajg z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzié watpliwoséci, co do ich
bezstronnosci. Osoby te sktadaja wniosek o wytaczenie ich z prac Komisji.

IV. Etapy naboru

§ 6. W naborze na wolne stanowisko wyrdznia sig nastepujace etapy:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstgpna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych.




4. Selekcja koficowa kandydatéw:

a) test kwalifikacyjny lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.
5.Wybér kandydata i sporzadzenie protokohs z przeprowadzonego naboru.
6.Niezwloczne ogloszenie wyniku naboru,

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7. 1.0gloszenie o wolnym stanowisku publikuje si¢ w BIP oraz zamieszcza sie obligatoryjnie na
tablicy ogloszefi w siedzibic Urzedu Gminy Stepnica przez okres nie krétszy, niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

2. Moziiwe jest umieszczanie informacji o naborze na wolne stanowisko dodatkowo w innych
miejscach {f. w prasie, w Urzedzie Pracy.

3. Wz6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

VL Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Po ogloszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyijny,
¢) kwestionariusz osobowy,
d) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,
¢) inne dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopia prawa jazdy, referencje
f) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie
zawodowe kandydata,
g) oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie
h) kserokopia ksigzeczki wojskowej w przypadku mezezyzn
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé przyjmowane
tylko po ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym).
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

VIL.  Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 9. 1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydat6w.

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

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIII. Selekeja koficowa kandydatow

§ 10. 1. Na selekcjg koficowa sktadajg sie test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, ktora
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.




2. Wybdr metody nalezy do Komisii.
§ 11. 1. Test kwalifikacyjny.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnoéci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 30 punktow.
§ 12. 1. Rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanic bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnodci kandydata gwarantuj gee prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedzg na temat Urzedu,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) sprawdzenie wiedzy i umicjgtnodei niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy
w przypadku nie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.
§ 13. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktdry w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe
punktéw z testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 14. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.

IX. Sporzadzenie protokohu

§ 15. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru sporzadzany jest protokél, stanowigcy zatgeznik nr 3 do
Regulaminu.

2. Protokét zawiera w szczeg6lnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kidre byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje dot. liczby ofert spetniajacych wymagania formalne i nie speliajacych wymagan
formalnych oraz skladu komisji,

¢) informacjg 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 ogloszeri Urzedu Gminy oraz publikacje w BIP przez okres co najmniej
3 miesieey.

§ 17. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 16 stosuje sig
odpowiednio.

§ 18. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowig zalgcznik nr 4a i 4b do Regulaminu,

X1. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii, zostana

dolgczone do jego akt osobowych.
2.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




Zalgeznik nr 1 do Regulaming
nabory ne wolne stanawiska urzednicze
w Urzedzie Griny Stepnica

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ... TN e T v
Wi cereeeenrans s e voreerenns v e vhreereneieanns s reeerrnns v
Wakat powstal w wyniku;

a) rozwigzania stosunku pracy

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

¢) powstania nowej komérki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
€) innegj sytuagji.

Uzasadnienie:
(data, podpis 1 pieczeé
kierownika lub osoby upowaznionej)
Akceptuje do realizacii: ......... Chereaeas e

Stepnica, dnia ............ T e




OPIS WNIOSKOWANEGO STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE, DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

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

B. KWALIFIKACJE

1. Wyksztalcenie

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

3. Doswiadezenie zawodowe, staz pracy /konieczne i pozadane/

4. Umiejgtnosei zawodowe w tym znajomosé regulacji prawnych:

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

C. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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

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

D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny

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

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

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

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

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

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

Stepnica, dnia ... Sporzadzil/a:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




Zalgeznik nr 2 do Regulaming
naboru ra wolne stanowiska urednicze
w Urzedzie Gininy Stepnicy

Wéjt Gminy Stepnica
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Stepnicy
1. Stanowisko pracy:

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

B et 8 R A8 et et oo

:
B a1 18285t 8 et s oo

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

¢} kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty poswiadezajace wyksztalcenie,

e) inne dokumenty o postadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejgtnogeiach, kserokopia
prawa jazdy,

f) kserokopie $wiadectw pracy tub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnose] za
przestgpstwa popehione umysnie

h) kserokopia ksiazeczki woj skowej w przypadku mezczyzn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobifcie w siedzibie Urzgdu ....., poczty
elektroniczng na adres: ..... w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczty tradycyjng na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ... w terminie do
dnia... (nie mniej niz 10 dai od dnia opublikowania w BIP). Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po
wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie
umieszezona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Stepnica.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizaci procesu rekrutacii zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpriq 1997 roku - o ochrowie danych osobowych (Dz. U z
2002 roku Nr 101 poz. 926 z pézn. zm, ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z DOIn. zmy).

Stepnica, dnia ..o
(Podpis Wéjta)




Zalgeznik nr 3 do Regulaming
naboru ra wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stepnicy

Stepnica, dfia ...vveeevieiiiie e

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

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

nazwa stanowiska pracy

1. 'W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje zlozylo ...... kandydatéw,
w tym:
- spelniajgcych wymogi formalne...............
- nie spetniajacych wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze ............

2. Komisja w skladzie:

1) ...................................................................................................

3) ...................................................................................................................................

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Stepnica Nr 70/2011 z dnia
27 pazdziernika 2011r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Stepnica wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedhug spetniania przez nich
kryteriéw okre§lonych w ogloszeniu o naborze:
hLp. Imie i Miejsce zamieszkania Wyniki Wynik N
nazwisko testu rozmowy

N

>

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

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

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

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




Zatqenik nr 4a do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stepnicy

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STEPNICA

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

nazwa stanowiska pracy

Wajt Gminy Stepnica informuyj

& ze w wyniku procedury naboru na w/w stanowisko nic
rozstrzygnigto naboru na stanowisko.

Uzasadnienie:

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

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

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

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

(podpis Wéjta Gminy)




Zafgeznik nr 45 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stepnicy

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STEPNICA

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

nazwa stanowiska pracy

Wéjt Gminy Stepnica informuje, z¢ w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a:

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

(imi¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

(podpis Wéjta Gminy)




