ZARZADZENIE Nr 25)2009

WOJTA GMINY KIELCZYGLOW
Z DNIA 06 LISTOPADA 2009 R.

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art.11
ust.1 1 art.12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 16)2007 Wajta Gminy Kielczyglow z dnia

27 lipca 2007 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25)2009
Wojta Gminy Kietczygtow
z dnia 06 listopada 2009 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W KIELCZYGLOWIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy w Kielczyglowie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Kielczyglowie

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy , opierajac si¢
na informacjach przekazanych przez Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika Referatu badz kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
organizujg kierownicy tych jednostek.

3. Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana w formie wniosku z
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu badz
jednostki organizacyjnej.

4. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub Kierownik Referatu wraz z wnioskiem o
przyjecie nowego pracownika zobligowany jest do przedlozenia Wéjtowi Gminy do
akceptacji projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wajta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 1T

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.

1. Komisj¢ rekrutacyjna powoluje Wajt Gminy.

2. W sklad Komisji moga wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego wskazana
b) Sekretarz Gminy
¢) Skarbnik Gminy
d) Kierownik Referatu
e) Kierownik jednostki organizacyjnej

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Analiza dokumentow aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace .

AL o A

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Nabor na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych

§ 4.
1. Procedura naboru na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych

przebiega tak jak na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy.



Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urze¢dzie Gminy w
Kielczyglowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢
a) nazwge i adres jednostki,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska , ze wskazaniem , ktore z nich sa niezbe¢dne , a ktore
dodatkowe,

¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
d) wskazanie wymaganych dokumentow,

e) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

. Dokumenty sg przejmowane przez Wojta Gminy
. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢ :

a) CV

b) List motywacyjny,

¢) Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

d) Oswiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwo popelnione umyslinie,

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa
przyjmowane tylko w formie pisemne;j.



Rozdzial VII

Analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna po uplywie terminu skladania
ofert.

. Analiza dokumentow polega na ocenie formalnej ofert oraz na wstepnym okresleniu
mozliwoS$ci zatrudniania kandydata na wolnym stanowisku.

. Po analizie dokumentow umieszcza si¢ na tablicy ogloszen liste kandydatow
spelniajacych wymagania formalne , ktorzy kwalifikuja si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozdzial VIII

Rozmowa kwalifikacyjna

§8

. Rozmowg¢ kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem , a w szczegolnosci zbadanie posiadanej wiedzy , predyspozycji i
umiejetnosci oraz celow zawodowych.

§9.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala skalg
punktacji , ktorg sumuje po zakonczeniu rozmowy z danym kandydatem.

Rozdzial IX

Protokol

§ 10.

1. Po przeprowadzonej procedurze naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokol w

ktorym zawarte jest okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktore prowadzony byl



nabor , imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 kandydatow.

. Protokol zawiera rowniez informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru z
uzasadnieniem danego naboru.

. Podpisany protokol Komisja Rekrutacyjna przekazuje Wojtowi Gminy.

Rozdzial X

Decyzja o zatrudnieniu

§ 11.

. Wéjt Gminy po analizie protokolu dokonuje ostatecznego wyboru kandydatow.

§ 12

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia procedury naboru ( czyli wyboru kandydata , badz nie ).

. Informacja o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera :

a) nazwge i adres jednostki

b) okresSlenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania ,

d) krotkie uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ Biuletynie Informacji Publicznej i

na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji ,

zostang dolgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob , ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do

najlepszej piatki i zostaly umieszczone w protokole , beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat , a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

(podpis Waéjta Gminy)

Zalaczniki do regulaminu:

1. Zalacznik Nr 1 ( wniosek o przyjecie nowego pracownika ).

2. Zalacznik Nr 2 ( opis stanowiska pracy w Urzedzie Gminy ).

3. Zalacznik Nr 3 ( ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy ).

4. Zalgcznik Nr 4 (lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne).

5. Zalacznik Nr 5 ( karta kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna)

6. Zalacznik Nr 6 (Zbiorcza karta oceny kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna)

7. Zalacznik Nr 7 ( protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w

Urzedzie Gminy w Kielczyglowie ).

o

Zalacznik Nr 8 ( wzér informacji o wynikach naboru ).

o

Zalacznik Nr 9 (wzér informacji o wynikach naboru ).



Nazwa komorki Zaktacznik Nr 1 do Regulaminu Naboru
organizacyjnej Urzedu
Kielczyglow ....cccvvvvviiiii,

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

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

Wakat powstal w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

¢) powstania nowego stanowiska, komorki,

f) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

(wlasciwe podkresl)

UZASADNIENIE

(podpis i piecze¢é osoby zglaszajacej)
Zalaczniki:
1. Opis stanowiska
2. Zakres czynnoSci



Zatacznik Nr.2 do Regulaminu Naboru

Kietczyglow, ..................

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY KIELCZYGLOW

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko — ......cccvvvvciiiiiiieeinns

2. Komorka organizacyjna Urzedu Gminy — ......ccccoeeeeviiiiieniennienieeieen,

B. Wymogi kwalifikacyjne:
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — ....cccoveiviiinninnnnns
2. Wymagany profil (specjalno$¢) — ......cceeevvvveeciieeeiienenns
3. Obligatoryjne uprawnienia — .........ccecceeerevveerveennnnn.
4. Doswiadczenie zZawodOWe - ......ccccevveevieeniiernennneene
5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE — .......cccuvvevvieeniieeniieeree e

6. Umiejetnosci ZAaWOAOWE — ......cceevviieeriiiieeeiiieeeeieeeeeeireeeeeeeee e

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przelozony — .......cccooveveciiiieiiiie e,
2. Przetozony wyzZszego Stopnia — .......ccceeeeeevieeeeciieeeeiiee e

D. Cele i zadania stanowiska w skali komorki organizacyjnej oraz urzedu:

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku



1. Zadania gléwne —

2. Zadania pomocnicze -

3. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku

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

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

Rodzaj)zakres Wojewodztwo Urzad Wewnatrz
( petenci, strony) | (wszyscy pracownicy) Referatu
Administracyjne
Finansowe
Organizacyjne
Kierownicze
Personalne
Inne
F. Odpowiedzialnos$¢ pracownika
Podmiot)przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Bardzo Duzy Sredni Niski
duzy
(skutki w (skutki w (skutki w (skutki na
skali skali urzedu) skali poziomie
wojewodztw) Referatu) Referatu)
bezposredni | posredni |bezposredni | poSredni bezposredni | posredni bezposredni | posredni
Administracja
finansowa
mienie
wyposazenie
pracownicy

G. Kontakty zewnegtrzne i wewnetrzne



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Naboru

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
3. Wymagane dokumenty:

vi. zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
vii. kserokopia dowodu osobistego,
viii. list motywacyjny,
ix. dokument potwierdzajacy wyksztatcenie - kserokopia dyplomu ukonczenia studiow,
X. kwestionariusz osobowy,
xi. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
xii. kserokopie §wiadectw pracy,
xiil. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
xiv. zaswiadczenie o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na
adres urzedu: Urzad Gminy Kielczyglow, ul Tysigclecia 25, 98-358 Kielczyglow, z dopiskiem
»DOotyczy naboru na StanowisKo .........cccovvvercciicnneccscsnnnecsssnnnnees ” w terminie do 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w biuletynie informacji publiczne;j.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeh Urzedu Gminy Gminy w Kietczygltowie. Szczegdélowych
informacji udziela sekretariat gminy, tel. (0-43) 842 50 22.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kserokopia dowodu osobistego, powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101,poz. 926 z poZn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458). Powyzsza klauzula powinna by¢ opatrzona podpisem.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NAZWA STANOWISKA PRACY — .ucciiiveiinreicnsanicssnsessssssssasssssasssssssossasssssassssassoss
Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w)w stanowisko pracy do

nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Kietczygtow,dnia .................... T. Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej



Zatacznik nr5 do Regulaminu naboru

Urzad Gminy w Kielczygtowie

Stanowisko, na ktére prowadzony
jest nabor:
cZ*onek Komisji Rekrutacyjnej: ....................................... e R L LT E LR L LR LI
( Imie i nazwisko )
K1
K2
K3
K4
Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne — K5
zakwalifikowani
do Il etapu naboru — K6
rozmowa kwalifikacyjna K7
K8
K9
K10
KRYTERIUM K1 |K2 |[K3 |K4 K5 K6 |K7 K8 K9 |K10

1. ELEMENTY PROFILU OSOBOWEGO:

a) wyksztatcenie,

b) doswiadczenie zawodowe,

c) specjalne kwalifikacje.

2. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE:

a) znajomos$¢ zakresu dziatania dziatu, w ktérym kandydat ma by¢

zatrudniony,

b) znajomos$¢ zadan na danym stanowisku,

c) znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

d) posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym na podobnym stanowisku,

e) do$wiadczenie w pracy, w administracji, z klientem.

3. TRESC | POPRAWNOSC WYPOWIEDZI:

a) udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

b) rozwiniecie odpowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia
kandydata, prezentacja wtasnych pogladéw lub koncepcji,

¢) wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

d) przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

4. ODPORNOSC NA STRES :

a) spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,

b) brak zdenerwowania w sytuacjach pytan trudnych.

5. UMIEJETNOSC AUTOREPREZENTACJI :

a) ogdlne wrazenie,

b) komunikatywnos$¢, tatwos$é nawigzywania kontaktu z cztonkami komis;ji,

c) prezentacja motywacji do ubiegania sie o prace na dane stanowisko.

Skala ocen od 1 do 5 za kazde kryteria

Kietczyglow, dnia ...
(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu naboru

URZAD GMINY W KIELCZYGLOWIE

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor:

Sktad Komisji Rekrutacyjnej:

Kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne —
zakwalifikowani
do Il etapu naboru —
rozmowa kwalifikacyjna

KRYTERIUM
1. ELEMENTY PROFILU OSOBOWEGO
2. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE
3. TRESC | POPRAWNOSC WYPOWIEDZI
4. ODPORNOSC NA STRES
5. UMIEJETNOSC AUTOREPREZENTACJI
KIELCZYGLOW, DNIA ..., Podpisy komisji:
L USROS
2



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Naboru

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W KIELCZYGLOWIE —

I.

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w)w stanowisko pracy aplikacje przestato
................ kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

. Komisja w sktadzie:

1.
2.
3.

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy
Nr.......... zdnia ....ooeeveeeeieee, wybrano nastgpujacych kandydatow:
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteridéw okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Imig 1 nazwisko Adres Wynik
roZmowy

4. Zastosowano nastepujace metody naboru :




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

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

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

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

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

7. Zalacznik do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ......... kandydatow,
c¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,

Protokol sporzadzil: Zatwierdzil:
(data, imig 1 nazwisko pracownika) (podpis Wojta Gminy)

Podpisy czlonkow komisji:



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w)w stanowisko
zostat(a) wybrany(a)

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

(Data o podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik Nr 9 do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w)w stanowisko nie
zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow)

Uzasadnienie

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

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

(Data 1 podpis osoby upowaznionej)



