Zarzadzenie Nr 46/09
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 11 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ., Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy Dobra” w brzmieniu wskazanym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/05 Wojta Gminy Dobra z dnia 19 grudnia 2005 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Dobrej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 46/09
Wéjta Gminy Dobra

z dnia 11 marca 2009 r.

,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dobra,,

§ 1. Postanowienia ogélne.

1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie Gminy
Dobra na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), zwane dalej
wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami niniejszej ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnieni osoby na zastgpstwo W zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

4. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ W ramach procedury
rekrutacyjnej, za ktora odpowiada Sekretarz Gminy.

5. Kierownik jednostki upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



§ 2. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki
samorzadu terytorialnego, opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez
Sekretarza gminy o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany np. z miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu

danego stanowiska pracy.

Whiosek o przyjgcie nowego pracownika stanowi zalacznik Nr 1.

Sekretarz gminy jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji kierownikowi

jednostki projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa W pkt. 4, zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych
zajmujacego te stanowisko,

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec o0séb, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

ol

o

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreglajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 3. Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjna powoluje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) kierownik jednostki samorzadu terytorialnego lub osoba przez niego
upowazniona,
b) kierownik wydziatu whnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
¢) pracownik do spraw kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.



§ 4. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokument6éw aplikacyjnych.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

5. Rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 5. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sig
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.
2. Ogloszenie o naborze zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu i miejsca skladnia dokumentow.
3. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
4. Przyklad ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2.

§ 6. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym W Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszefi nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego.



3.
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig¢ 0 zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw  aplikacyjnych — droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca Wwaznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001
r. Nr 130, poz. 1450).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 7. Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.
2.
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4.

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna .

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez komisjg z aplikacjami
nadeslanymi przez kandydatow.

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

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

§ 8. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej listg
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania W rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczana W
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad listy stanowi zalgcznik Nr 3.

§ 9. Selekcja koncowa kandydatow.

Na selekcje koficowa skiada sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

Rozmowa kwalifikacyjna:

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

b) rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

¢) kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



§ 10. Ogloszenie wynikow

1.

2.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekeji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 11. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
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pracy.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4.

§ 12. Informacja o wynikach naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w urzedzie,
w ktérym byl przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez
okres co najmniej trzech miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata dla albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzér informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki Nr 5 1 Nr Sa.



§ 13. Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony W procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
7 instrukcja kancelaryjna, prze okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zalgcznik Nr 1

............................................... IDOBTA, ANVTR s i et i siiimimsin S5 sisis-iiais 76 i3
(pieczgé naglowkowa)
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg 0 wszczgcie naboru na stamowisko ...
B e e SRS A R A T B AR S S R S U AR AR RN

Wakat powstal w przypadku, m.in:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryturg, rentg,
e) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) rozwiazania stosunku pracy,
i) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczgé
Kierownika jednostki
lub osoby upowaznione;j )



Zalacznik Nr 2

wWOJT GMINY DOBRA

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DOBRA
UL. SZCZECINSKA 16A
72-003 DOBRA

Wolne stanowisko UrZedniCZe: .......ouieiiiininiiiiiiie i e e
Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie/wyzsze (mozna doprecyzowac jakie i na jakim kierunku)

2) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,

3) znajomos¢ prawa administracyjnego i samorzadowego

4) znajomos¢ zagadnien z zakresu ..............ooceeiininnns

5) znajomos¢ obstugi komputera,

6) dobry stan zdrowia,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania pozadane:

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1.Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2.List motywacyjny,

3.Kwestionariusz osobowy

4. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje,

5.Kopie $wiadectw pracy,

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu:

Urzad Gminy
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabéor na wolne stanowisko urzednicze

--------------------------------------------------------

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie /termin do skladania dokumentéw okreslony
w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie/.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.dobraszczecinska.pV/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.
U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poiniejszymi zmianami) oraz uslawq z dn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzaqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (1L T TS TIEE .

( podpis Kierownika jednostki )



Zalacznik Nr 3

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - ........ccccvviiiineiinnnnnnn,

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

(imig i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego)

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik Nr 4

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY ...

( nazwa stanowiska pracy )

1.W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

..................... kandydatoéw spelniajgcych wymogi formalne:

1. Komisja w skladzie:

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie =z Zarzadzeniem Wdjta Gminy Dobra
Nr ... z dnia ... r. wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spelniania przez
nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wyni i R
Lp. Imieg i nazwisko Adres s ALHRE azem
rozmowy testu

L.

2

3.

4.

5.

5. Zastosowano nastepujace metody naboru:

---------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------




Zalacznik Nr 5

WOJT GMINY DOBRA

informuje o wyniku
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DOBRA

UL. SZCZECINSKA 16A
72-003 DOBRA

Stanowisko UrZEANICEET . i.ciisssrinsnionsesssiiissasssovsnnsassnosbssnsisbaonanns

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow ).

Uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis osoby upowaznione;j)



