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ZARZADZENIE Nr 26/09
WOITA GMINY ZAWADY
zdnia  30.04.2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikoéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy Zawady

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 , poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214 , poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172. poz. 1441, Nr
175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218 , z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z
2009 r. Nr 52, poz. 420) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Zawady, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zawady.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w BIP Gminy Zawady oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Zawady.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2009 r.

Wojt Gminy Zawady
Pawel Pogorzelski

7 wel Pogorzetski
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REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
ZAWADY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow samorzgdowych na
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy, zgodnie
Z regulacjami prawnymi zawartymi w:

1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
poz. zm),
2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
3) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poz. zm.),
4) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdz.zm.)

Regulamin okres$la szczegolowe zasady naboru, na wolne stanowiska urzednicze (w tym
kierownicze stanowiska urzednicze) w Urzedzie Gminy Zawady pracownikw zatrudnianych na
podstawie umowy o prace. Obejmuje czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata,
bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.

Rozdziatl |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
na wolne stanowisko

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy Zawady, w
oparciu o informacjg, w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika, przekazang przez:
1) Skarbnika Gminy o wakujgcym stanowisku w Referacie Finansowym,
2) Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku w Referacie Organizacyjnym w przypadku



samodzielnych stanowisk pracy,
3) Referat Inwestycji, Rolnictwa i Obstugi Techniczne;.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany, np. z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Urzedu Gminy.
W przypadku tworzenia nowych stanowisk nalezy wykona¢ analize skutkow finansowych zwigkszenia
zatrudnienia.

3. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

4. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przediozenia do akceptacji Wojtowi Gminy
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:
a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) podstawowy zakres obowigzkéw,
c) okreslenie wymagan wzgledem kandydata w zakresie: wyksztalcenia, cech osobowych i
predyspozycji, doSwiadczenia zawodowego,
d) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
e) okreslenie odpowiedzialnosci,
f) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjq".

2. Komisje powotuje Wojt Gminy Zawady.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Woéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

c) Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.
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Rozdziat Il
Etapy naboru

§ 3. Podstawowe fazy procedury naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy:

1) ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) ocena formalna ofert — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcja koricowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawady (BIP) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

1) prasie,
2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktore z nich sg, niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez co najmniej

10 dni kalendarzowych.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu naboru, umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku w Urzedzie Gminy .

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegolnosci:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,
7) oryginat kwestionariusza osobowego,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentébw droga, elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z pozn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Ocena formalna ofert - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i sprawdzeniu, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty oraz z czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat spefnia wymagania
formalne wskazane w ogfoszeniu o naborze.

3. Oferty zloZzone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow oraz
oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu o naborze
podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie s dopuszczeni do dalszego etapu procedury naboru.
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niedopuszczeniu do dalszego etapu procedury naboru oraz o przyczynie odrzucenia oferty.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdziat VII
Selekcja koricowa i wybor kandydata

§ 7. 1. Wybor kandydata moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna, a o
metodzie naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,

3) zakres obowigzkow i odpowiedzialnoci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

6. Za wybranego uznaje sie kandydata, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwigkszg ilosé
punktow z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, jednak nie mniej niz 60% mozliwych do uzyskania
punktow.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 8. 1. Po zakoriczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokt.

2. Protokét zawiera w szczegélnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatdéw oraz imiona, nazwiska i
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adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spefniajacych wymagania formalne,

3) informacie o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX
Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 9. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sige niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz “m
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 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 ust. 1 i 2 stosuje
si¢ odpowiednio. m

4. Wzér informacii o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat X
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane zgodnie z instrukcjg




4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda, odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych wraz z podzigkowaniami za udziat w procedurze naboru.

Pawet Pogorzeiss.



Zatacznik Nr 1

do regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze

w Urzedzie Gminy Zawady

Zawady , dnia

(Wnioskodawca)

WOJT GMINY ZAWADY

WNIOSEK
0 PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru pracownika na stanowisko urzednicze:

(Podpis i pieczatka wnioskodawcy)
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy

* Nalezy podac¢ przyczyne powstania wakatu, np.: przejscie pracownika na emeryturg lub rente, powstanie
nowej komoérki, zmiana przepisow prawnych wprowadzajaca nowe zadania do realizacji, inne)




Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawady

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko

Il. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

]

M. Zasady wspodizaleznosci stuzbowej

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania glowne:



4. Ocena realizacji zadan:

a) podmiot dokonujacy OCeny: ..............ccooooer

b) metoda oceny.............oooooceoooooooeeeoii

C)  MIEMIKI OCENY .....vocccervvveoeveooeeeoseeooo

5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

6. Zakres czynnOSCi : ..o

I<

VI.  Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych

VI.  Wyposazenie stanowiska pracy:.

Kontakty zewnetrzne: ...~~~

o IT

PawelyPogorzeisk
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru pracownikéw na

wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawady

WOJT GMINY ZAWADY
OGLASZA NABOR PREACOWNIKA
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV)
c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;
d) oryginat kwestionariusza osobowego,
e) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje;
f)  kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
ﬁg inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach;
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;
Q“lp i) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
j) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zawady
lub poczta na adres: Urzad Gminy Zawady ul. Plac Wolnosci 12 z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko e, w terminie do dnia

Aplikécje, ktc';re wpiynq dtlanl'Jrzealﬁlpo wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:bip.ug.zawady.wrotapodlasia.pl ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Zawady.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem

dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zz. zm..) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. owaccanihjehfmaq%dowych

(Dz. U. Nr 223, poz.1458) .




Zatacznik Nr 4

) do regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Zawady

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZON EGO NABORU KANDYDATOW
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY ZAWADY

(nazwa stanowiska pracy)

. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:

) N

II. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wplynelo ............cccccceeenee. ofert, w tym
........ ofert spetniajgcych wymogi formalne.

I1l. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie Zarzadzeniem Nr 5/09 W6jta Gminy Zawady z dnia 27
kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Zawady ,
wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spefnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rozmowy

O i (D D) =

IV. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni o jakie):

V. Uzasadnienie wyboru:

v
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(b

Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze;

b) dokumenty aplikacyjne, znajdujace sie na stanowisku pracy do spraw kadrowych;

c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit

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

Podpisy czlonkéw Komisiji:

Zatwierdzit

(podpis T pieczatka ™"
Wojta Gminy)




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawady

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, Ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i ..o, ZAMIBSTRENIR . civaccomciviimbassaess Rifai BBt
(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data/podp/s
osoby upowaznionej

o




