Zarzadzenie Wojta Gminy Slawno 25
z dnia 22 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Slawno.

Na podstawie art. 11a ust. 1 pkt 2 i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢
co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Zastgpca Wojta Gminy Stawno,

2) Zastepca Przewodniczacego — Skarbnik Gminy Stawno,

3) Czlonek Komisji — Sekretarz Gminy Stawno,

4) Cztonek Komisji — Inspektor ds. organizacji 1 kadr,

5) Cztonek Komisji - inna osoba wskazana przez Woijta, wybrana sposrod
pracownikow zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach pracy, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktorej wiedza
i doswiadczenie moze stuzy¢ wlasciwej ocenie zakresu wiedzy
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko pracy.

3. Komisja dziala w skladzie co najmniej trzy osobowym w tym zawsze
7z udziatlem Przewodniczacego Komisji lub jego zastgpcy. Sklad Komisji
moze byé, w razie stwierdzenia takiej potrzeby, zmieniony lub
uzupehniony.

4. Zasady pracy Komisji oraz procedur¢ naboru na wolne stanowisko
urzednicze  okresla  Regulamin  naboru  stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



§3

Wykonanie i nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy Stawno. -

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

Wojciech St owski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Stawno
nr 25 z dnia 22 lipca 2010 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ustalony na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze zwany dalej Regulaminem ustala si¢
celem wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

§3

1. Do naboru moze przystapi¢ kazda osoba fizyczna, ktora spelnia warunki i wymagania
niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym, okreslone w ogloszeniu 0
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Kazdy kandydat majacy zamiar wziaé udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze zobowigzany jest do zlozenia kompletu dokumentow wymienionych
w ogloszeniu o naborze, w terminie i miejscu okreslonym w tym ogloszeniu.

3. O dopuszczeniu kandydatow do poszczegblnych etapow naboru na wolne stanowisko
urzednicze decyduje Komisja rekrutacyjna, po stwierdzeniu speinienia  przez
kandydatow kryteriow formalnych i merytorycznych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/,

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

3) Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stawno,

4) Komisji — nalezy przez to rozumiec Komisje rekrutacyjna,

5) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumieé przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej,

6) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna starajaca si¢ o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urze¢dniczym,
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7) ogloszeniu, naborze — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio ogloszenie o naborze, nabor
na wolne stanowisko urzednicze,

8) wolnym stanowisku urzedniczym — wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/,

9) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Stawno reprezentowany przez
Wojta Gminy Stawno.

Rozdzial 1T
Zasady pracy i obowigzki Komisji rekrutacyjne;j.

§5

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Woijt.

2. Komisja w trakcie przeprowadzania naboru kieruje sie bezstronnoscia oraz dziata w
granicach obowiazujacego w tym zakresie prawa w szczegblnosci w oparciu o przepisy
ustawy i regulamin.

3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci  Zastepca
Przewodniczacego.

§6

1. Do obowiazkow osob tworzacych Komisje nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie si¢ bezstronnosciag w wyborze kandydatow,

2) uczestniczenie w zebraniach Komisji, w tym wyrazanie opinii na posiedzeniach Komisji o
przebiegu naboru i kandydatach bioracych udziat w naborze

3) zachowanie tajemnicy informacji o przebiegu naboru oraz zachowanie tajemnicy
informacji zawartych w dokumentach osobowych kandydatow,

4) wstepna weryfikacja przediozonych przez kandydata dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem ich zgodnosci z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze
oraz weryfikacja merytorycznego przegotowania kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym decydowanie o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu
kandydata/ow do kolejnego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5) prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatem/ami, w tym przygotowanie pytan dla
kandydata/6w na wolne stanowisko urzednicze.

§7

Przewodniczacy Komisji organizuje sprawny przebieg pracy Komisji, a w szczegolnosci:

1) zwoluje posiedzenia oraz przewodniczy obradom Komisji,

2) wyznacza zadania i czynnoici zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym (dotyczacym
naboru) poszczegélnym cztonkom Komisji,

3) zarzadza glosowania w toku naboru, dotyczace rozstrzygnig¢ istotnych kwestii
zwigzanych z naborem.
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Rozdzial 111
Procedura naboru

§8

1. W przypadku stwierdzenia wakatu na stanowisku urzedniczym Kierownik Referatu, sklada
Wojtowi lub Sekretarzowi:

1) wniosek o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, lub

2) wniosek o likwidacj¢ stanowiska pracy z wraz z uzasadnieniem, stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu, lub

3) inng propozycje rozwiazania sytuacji, o kiorej mowa w ust. 1.

2. W przypadku stwierdzenia wakatu na kierowniczym stanowisku urzedniczym, lub
w sytuacji zlozenia przez Kierownika Referatu wniosku lub propozycji, o ktorych mowa
wust. 1 Sekretarz sklada Wojtowi:

1) wniosek o przyjecie nowego pracownika wraz =z opisem  stanowiska,
do niniejszego regulaminu lub

2) wniosek o likwidacjg stanowiska pracy z wraz z uzasadnieniem, lub

3) inng propozycj¢ rozwiazania sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Wéijt, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem lub propozycja, 0 ktorych mowa w ust. 1 lub 2,
podejmuje decyzje o wszczgciu procedury naboru, likwidacji stanowiska pracy, lub
podejmuje inne dziatania, okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§9

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Stawno.

2. Informacja o naborze moze by¢ dodatkowo opublikowana w prasie i w urzedzie pracy.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§10

1. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki prowadzacej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z wymagan sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,

7) ogloszenie moze zawieraé inne wymogi niezbedne dla oceny kandydata.

2 Termin skiadania dokumentow okreslony w ogloszeniu, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 6) nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia jego opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej.



macle O Kanavaaracn. Ktorzv zgfosiii sie a0 naporu stanowia informacie pubiiczna w
_...usie ODIelVIN wvmaganiami zwiazanvmi ze Sianowiskiem OKresionvm w 0gfoszeniu o
naborze, dostgp do tych informacji jest odpiatny 1 nasigpuje na wniosek zainteresowanego.

§11

Pracodawca w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zadac iako

dokumentow wymaganych:

1) oferty z wnioskiem o zatrudnienie (oferta kandydata wraz z podaniem o zatrudnienie), z
wiasnoreczng klauzula : , Wyrazam zgede mna przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7
ustawqg 7 dnia 29 sierpnia  1997r. o  ochronie danych  osobowych
(it. DzU.z 2002r. Nr 101,poz.926 7 péin.un) orar ustawq z dnia 21 listopada2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz U.z 2008 r. Nr 223, poz 1458),

2) listu motywacyjnego,

3) CV  (curriculum vitae) - zZyciorysu zawodowego z podaniem informacji
o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopii $wiadectw pracy,

5) kserokopii $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopii zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach lub innych dokumentow
potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

7) kwestionariusza osobowego — wg wzoru dostgpnego na stronie Urzedu Gminy oraz
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym (pok. nr 9) w Urzedzie Gminy,

8) oéwiadczenia o stanie zdrowia kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, pozwalajace
kandydatowi na podjecie pracy na wolnym stanowisku urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu, przy czym przed podpisaniem z kandydatem umowy o pracg, pracodawca
moze zobowigzac kandydata do dostarczenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

9) o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
obywatelskich,

10) o$wiadczenia kandydata o niekaralnosci (dot. przestepstw umysinych ), przy czym przed
podpisaniem umowy o pracg z kandydatem pracodawca moze zada¢ dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

§12

1. Procedura wytaniania kandydata/6w na stanowisko urze¢dnicze:

1) etap I — wstepna selekcja kandydatow:

a) Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow polegajacej na weryfikacji i analizie
dokumentéw aplikacyjnych, przedlozonych przez kandydatow, ktére poréwnywane sq do
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze,

b) po dokonaniu wstepnej weryfikacji Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy ziozyli
dokumenty zgodne z wymogami zawartymi w ogloszeniu o naborze
i kwalifikuje ich do drugiego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej, stanowiace)
koncowg selekcje,

c) kandydatom, ktorzy nie przeszli do kolejnego etapu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
zostang (na ich wniosek) odestane lub mogg by¢ przez nich odbierane osobiscie
po zakonczeniu I lub II etapu rekrutacji;
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2) etap II - rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata, ktore gwarantuja
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow, sprawdzenie czy kandydat posiada
wiedze na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o zatrudnienie oraz wylonienie najlepszej
kandydatury:

a) kandydaci, ktorzy przeszli do 1l etapu naboru powiadamiani sg telefonicznie o dniu
i godzinie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

b) czlonkowie Komisji przeprowadzajacej rozmowe kwalifikacyjna, zadaja kandydatowi
przygotowane wczesniej pytania z zakresu ogblnej wiedzy na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, zasad pracy w administracji i z zakresu zadan wymaganych na stanowisku
pracy, o ktore ubiega si¢ kandydat, przy czym kazdy kandydat otrzymuje te same pytania,

c) kazda odpowiedz cztonkowie Komisji oceniaja w skali od 0 do 5, formularz ocen stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§13

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) okreslenie stanowiska na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz ich
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 14

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz opublikowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ W Biuletynie prze okres co najmniej 3
miesi¢cy.

3. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy,

2) okreslenie stanowiska na ktore przeprowadzony byl nabdr,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.
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Rozdzial IV
Nawigzanie stosunku pracy

§15

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru, w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz sze$¢ miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 16
Jezeli w okresie 3-ch miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

Wojt moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejng osobe sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z naboru na to stanowisko, oglaszajac informacj¢ o wyborze

kandydata w sposob okreslony w § 13.
§ 17

Dokumenty aplikacyjne kandydata ktory zostanie wyloniony w trakcie rekrutacji zostana
dotaczone do akt osobowych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§18

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane s w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

Wojciech



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( miejscowosc) (data)

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

Wakat powstal w wyniku:

1. Przejscia pracownika na emeryturg, rente,

2. Powstania nowej komorki,

3. Zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadai do realizacji ,
4. Innej sytuacji:

( nalezy wskazac jakiej)

Uzasadnienie:

W zalgczeniu przedktadam
1.0pis stanowiska pracy.

(podpis osoby skiadajacej wniosek )



OPIS STANOWISKA PRACY

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1) Stanowisko pracy:

2. WYMIOGI KWALIFIKACYJNE

1) Wyksztalcenie ( charakter lub'typ'ssholy): ... .. 0 Lol aiiie Slanti cvapans e v semvass

N5, 2o R SR . Al U | < <0y | AU 0 ( ) N
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

WNIOSEK O LIKWIDACJE STANOWISKA PRACY

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( miejscowosc) (data)

Zwracam sie z prosba o likwidacje stanowiska urzgdniczego:

Uzasadnienie:

(podpis osoby sktadajacej wniosek )
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze.

Formularz ocen z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze.

Sklad Komisji Rekrutacyjne;:

7 SO

Pytania Komisji Rekrutacyjnej:

PYHANIE 15 ... o sassmsssvsecnns mumrnsmmmanennres S HRERSNES Soxsasmss smensansn

PYLAIIE D .v.srnneeisiminsassiyssssmsiimsesmsmnmms mascn s b A HE G b o v
PRENIE 3% socinmnss sosivemmn s5EBHERAL R o s vwssmekanecton sansng (5 RS 20y Sosiemsieon

Oceny

L.p. | Imiginazwisko kandydata | Pytanie 1 Pytanie 2 Pytanie 3 Suma ocen

OB WIN |-

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:






