WOJT GMINY Zarzadzenia Nr 149/09
CIZruUnHOW Wiajta Gminy Czluchdw
z dnia 02 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Ma podstawie art. 30 ust 1 i ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz, 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984; Dz. U, z 2003 r. Nr 214, poz. 1806, Nr 30 poz. 717,
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz.
1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458) w zwiazku z art. 7
i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
MNr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czluchdw oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 138/05 Wojta Gminy Czluchéw z dnia 1 wrzesnia 2005 r. w
sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Czluchdw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 4.
Zarzadrenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do  Farsadzenia
Nr 14909 Wata Gminy
Crluchtw =z dnia 02 kwietnia
20059 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY CZLUCHOW ORAZ NA
WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryterin oraz zagwarantowanic rownego dostgpu do miejse pracy w  Urzedzie.

Rozdzial |

Etapy naboru
§1

Procedura rekrutacyjna skiada si¢ z nastgpujacych etapdw:

1)
2)
3)
4)
3)
&)

s

Decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
Przygotowania i publikacji ogloszenia,

Powolania komisji rekrutacyjnej,

Watepne) seleken kandydatow,

Merytorycznej selekeji kandydatéw,

Wylonienia kandydata.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

52

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjng pedgymuie Wojt Gminy z wlasne)

imicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.
Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika zwane dale) zgloszeniem
moze skladac Sekretarz Gminy i Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.
Decyzja, o kiorej mowa w ust. 1, jesli jest to moZliwe powinna by¢ podjgta z
wyprzedzeniem, pozwalajgeym na uniknigcie zakbdcen w funkcjonowaniu urzedu lub
jednostki.

Wb zgloszenia zawiera zalgemik nr 1 do regulaminu.

Wraz 2ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, kt&rcga dotyczy nabér
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku,



=

Akceptacja przez Wojta Gminy potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 111

Preygotowanie i publikacja ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

§3

. Celem ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze jest przekazanie w sposdb

jasny i przejrzysty informacji dotyczacych naboru,

Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, Kiére z nich sa niezbedne, a kidre dodatkowe,

4} wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Termin do skladania dokumentéw nie moze byé krdtszy niz 10 dni od dnia

opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Uregdu Giminy

Crhuchow.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Miejscem publikacji ogtoszenia jest:

1} Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czluchdw,

2) Tablica ogloszen w Urzgdzie.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) #yciorys - curriculum vitae,

3 kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umigjginosciach,

7) odwiadczenie o niekaralnosel za przestepstwa popelnione umysinie,

8) o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

9) ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. %26 z poin.
zm.),

10)inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegolne.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjne)
dotacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty  innych  kandydatéw  sianowig  zalacznik do  protokolu
z przeprowadzonego naboru.




)

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

4

. Komisje rekrutacyjng powoluje Wéjt Gminy.

W skiad komisji rekrutacyjnej moga wehodzié:

1} Sekretarz Gminy jako przewodniczacy,
2) kierownik referatu , w ktérej ma byé zatrudniony pracownik,
3) inne osoby wskazane pracz Wojta,

Do zadan komisji naleky:

1) dokonanic wstepnej selekeji kandydatdw,
2) merytorycznej selekcji kandydatow,
3) wylonienie kandydata.

Czlonkiem komisji nie moze byé osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moie to budzic uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnoscei,

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokol.

Protokol podpisuja czlonkowie komisji. Protokél stanowi zalacznik do protokolu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Wstepna selekeja kandydatow

§35

. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat

spelnia wymogi formalne okreélone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze.

Wstepna selekcje kandydatéw przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentdw.

Po przeprowadzeniu - wstepnej  selekeji  kandydatéw komisja  rekrutacyjna
przyeotowuje liste kandydatow, ktdrzy speiniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowasniona zawiadamia telefonicznie
kandydatéw, ktorzy spelniajg wymagania formalne, nie pdéniej niz w przeddzien
posiedzenia komisji.
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Rozdzial VI
Merytoryvezna selekeja kandydatow

§6

. Merytoryczna selekeja kandydatdw moze skiadac sig z:

1} rozmowy kwalifikacyjnej,
2) testu kwalifikacyjnego.

Mervtorvczna selekcja  kandydatéw obligatoryjnic skiada si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpodredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna powinna rownie2 zbadad:

1) predyspozycje i umiejgtnosei kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedzg na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnofci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjne)

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowe] i umigjginosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanic lub zadanie w tefcie kwalifikacyjnym ma odpowicdmg skalg

punktowa.

Rozdzial VII
Wylonienie kandydata

§7

. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna

wybiera kandydata, ktory w selekeji koficowej uzyskal najwyzsza liczbg
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Po zakonezeniu procedury naboru komisja sporzadza protokol.

Protokd! zawiera w szezegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wigeej niZ 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu speinienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
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2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speliajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajgeej nabor.

Wzor protokobu stanowi zalacenik nr 3 do regulaminu.

Informacjc o© wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszefi Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o kidrej mowa w ust.0, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreélenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamicszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nierozsirzygniecia naboru na stanowisko,

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 4 i1 nr 4a do
regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spodrdd najlepszyeh kandydatdw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 7 i 8 stosuje sig odpowiednio,

e
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

Wajt
Gminy Czluchdw

WNIOSEK

o rozpoczecie naboru na stanowisko

Zwracam sie z progba o rozpoczecie naboru na StANOWISKO .. ......ovuiiiiiiiiiiaer e
w Referacie (lub inna nazwa jednostki organizacyjnej)
Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé prace z dniem

wis
2) przb_]ﬁciern p-mmmaka na emeryturg lub rente (stosunek pracy ustaje z dmem

)y
3) rc-rlma,muem smsunku pracy (stosunek pracy usta;ez dniem . 2 | A e

4) powstaniem innej niZ wWymieniona powyae) sytuacii ..

Uwag dodatkowe:

{data i podpls asoby widoskogaee))

(data i podpis Wata)

Zalaceniki:
Opis stanowiska pracy



OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY
| . Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy.

B T

2. K omdien OFRBTIEERCYIIE! . .o csonssnisnsinsessssn s rsbnkssss pRrsbabssssrasssss

Il Wymagania kwalifikacyjne
1. Niezbedne:
B L Y KA i A e e R T S T s e e s B e ek

b) Wymagany profil (specialnose): ...

) Obligatory)ne UPTEWTHETEEL .. oo esriasmmessmnsssinrssessessssbasssananns

¢} Predyspozycie 0S0BOWOACKIWE ... ..o rerersrmnrrrssnsnrsrnnsnsnrssniesesss i
B Ui fetrb0efied OO . .. .o cven ins cnsnsams resnesn nn ah wn e sen i s o wiw A man s

2, Doslatkowe:

2. Przclodony WyZSZego SIOPRIB: ......covemsemimnmrraresnrsnrassserssasmrasnrnars

IV, Zakres zadas wykonywanyeh na stanowisku pracy.

V. Odpowiedzialnosd pracownika.




1. Zasady odpowisdzialneden: ... ... i e

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

podpis, picczatka osoby upowanionej podpis kierownika jednostki



Zalacenik nr 2 do Regulaminu

WOIT GMINY CZLUCHOW
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

33p“3:,- stasianin

Wymagania niezbgdne:

2 .

b}

€ .
e s el A
Wymagania dodatkowe

aj

bl

<)
f)

B}
h)

i
i

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

O i v e
Wymagane dokumenty:
a)  list motywacyjmy,
b) #yciorys — curriculum vitae,
¢} kwestionariusz osobowy,
d)  kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw poiwierdzajacych wykszialcenie,

kserokopie zadwiadezent o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

inne dokumenty potwierdzajace preydatnodé do pracy na danym stanowisku.

ofwiadczenie o nickaralnosci za przestepsiwa popelnione umyilnie,

ofwiadczenie o dobrym stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

ofwiadczenie o wyradeniu zgody no przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Urzedu Gminy lub poczia na adres Urzgdu 2
dopiskien: Dotyczy naboru na stanowisko .. OT——— W terTminie
do dnia _................ /nie maiej niz 10 dni od doia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub tesm

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszozana na stronie internetowe) Biuletynu Informacji Publiczne)
Swww bip.ugezluchow.cil.pl’ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Crluchowie.

e




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
naFrwa stanowisks pracy
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww, stanowisko pracy aplikacje przestalo ................. . W tym

vernrnensrerass KANdydatdw spelnigjacych wymeogi formalne,

2. Weryfikacji ofert dokonata Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzgdzeniem Wojta Gminy Czluchdw nr

woedin 2 dnin w skiadzie:

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

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

3. Tabela przedstawia liczbe punkidw preymanych peszczegdlnym kandydatom w trakeie postgpowania

rekrutacyjnego.
Lp. Imig § nazwisko Adres mﬂf
I,
T
3,
ry




= = T = - S L —

4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

Pratokdt sporzgdeil: Zatwierdzil
/Data, imig | nazwirko pracownika/ {podpis | piecaed Wifta!
Podpisy celonkdw Komisji;



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Tmig | ik migfice Samirskaakt

Uzasadnienie dokonanego wybon:

Idata, podpis osoby upowaznionej/



Zatgeznik nr 4a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

T (2] e S

Informujemy, ¢ w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko, nic zostata zatrudniona
Zadna osoba 2 podréd zakwalifikowanych kandydatdw /lub braku kandydatdw/,

Uzasadnicnie:

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