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Secemin dnia 02.02.2011r.

ZARZADZENIE Nr 7/2011
WOJTA GMINY SECEMIN
z dnia 02lutego 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu okre$lajgcego procedury naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity — Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pdzn zm.) w zwigzku z art.11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223 poz. 1458 z p6zn zm.) zarzagdzam , co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Secemin- stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze ma zastosowanie réwniez do
zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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’ Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 7/2011
Wojta Gminy Secemin z
dnia 02.lutego2011r.

REGULAMIN NABRU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
| KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SECEMIN
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH.

Rozdziat |

Postanowienia og6ine

§1

1. Niniejszy regulamin okresla procedure naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze, kierownikow
jednostek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Secemin w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okre$la szczegdtowe zasady zatrudniania urzednikéw na
podstawie umowy o prace z wytaczeniem pracownikdéw obstugi, stanowisk
pomocniczych, doradcow i asystentow.

Ne

§2

llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Secemin;
2) Wojcie — Wojt Gminy Secemin;
P 3) Komisji — Komisja Rekrutacyjna;
4) Ustawie — ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458).

Rozdziat Il

Przeprowadzenie naboru

§3

1. Nabér pracownikow prowadzony jest na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzgadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy




kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.

. Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko jest ztozenie do wéjta

wniosku przez sekretarza o przyjecie nowego pracownika wraz z
uzasadnieniem.

. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

. Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy ( zat. Nr 2) zawierajacy:

1) nazwe stanowiska;
) nazwe komorki organizacyjnej;
3) cel zatrudnienia;
) okres$lenie zakresu zadan oraz czynno$ci wykonywanych na danym

stanowisku;

5) zakres odpowiedzialnosci;

6) zakres upowaznien;

7) okreslenie czy na danym stanowisku pracownik ma dostep do danych
osobowych ze wskazaniem ich rodzaju w zbiorach danych osobowych;

8) okreslenie szczegotowych wymagan kwalifikacyjnych w tym w
szczegolnosci:
a) w zakresie wyksztatcenia,
b) w zakresie doswiadczenia zawodowego ( staz pracy),
c) w zakresie uprawnien kwalifikacyjnych,
d) w zakresie niezbednej ( koniecznej ) wiedzy specjalistycznej,
e) w zakresie cech osobowosci, ktérymi w szczegolnosci powinien sie

charakteryzowaé sie pracownik na danym stanowisku,
f) w zakresie umiejetnosci praktycznych, ktére powinien posiadaé
pracownik na danym stanowisku.

9) wskazanie osoby sporzgdzajgcej opis stanowiska pracy z podaniem jej
imienia , nazwiska, stanowiska;

10)date sporzadzenia opisu stanowiska;

11)podpisy i pieczatki kierownika.

N

. Wzér formularza opisu stanowiska pracy okre$la zatagcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§5

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.
. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczeg6lnosci przez upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach

kandydatow na te stanowiska.




J 3. Konkurencyjno$é naboru jest realizowana w szczeg6lno$ci przez tworzenie
warunkéw wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata spetniajacego
wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabor.

4. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moga przystagpi¢ po ztozeniu
swojej oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze:
- obywatele polscy,

- osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.

5. Osoba nieposiadajgce obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezpo$rednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrone generalnych interesow paristwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

§6

1. Na podstawie zatwierdzonego przez wdjta wniosku , dotyczgcego zatrudnienia
pracownika na istniejgcym lub nowotworzonym stanowisku pracy, sporzadza
sie ogtoszenie o naborze pracownika.

2. Wzér ww. ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Tre$é ogtoszenia przed jego publikacjg wymaga akceptaciji wojta.

4. Ogtoszenie podlega opublikowaniu niezwtocznie po zaakceptowaniu jego
tresci przez wojta.

5. Ogtoszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu , ul. Struga 2 do czasu uptywu terminu do
sktadania dokumentoéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

6. Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej. Termin do sktadania dokumentéw moze by¢ okreslony

- data lub liczbg dni.

§7
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres siedziby Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) wymagane dokumenty;

6) termin sktadania dokumentow;

7) okreslenie miejsca sktadania dokumentow.




1.

§8

Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw biorgcych udziat w naborze

nalezg w szczegolnos$ci:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys ( CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen
zawodowych;

3) kwestionariusz osobowy wraz z aktualng fotografia;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych
kursow, szkolen;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okre$lonego zawodu;

7) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane umiejetno$ci oraz osiggniecia zawodowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie
nowego dowodu osobistego;

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postepowanie karne;

10)o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub
kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajagcego
informacje o niekaralnos$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pézn zm. ).

Dokumenty skfadane przez kandydata przystepujgcego do naboru na wolne

stanowisko urzednicze stanowig jego oferte.

§9

. Oferty pracy sktadane w zwigzku z ogtoszeniem o naborze pracownika

przyjmuje i rejestruje pracownik zatrudniony w sekretariacie.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane przez osoby ubiegajgce sie o
zatrudnienie tylko w formie pisemne;j.

Informacja o formie skfadania dokumentéw aplikacyjnych powinna zostac
zamieszczona w publikowanym ogtoszeniu o naborze.

§ 10

. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:

a) Przewodniczacy Komisji




b) Sekretarz Komisji
c) Cztonek Komisji

. W@ijt , jezeli uzna to za uzasadnione , moze uzupetni¢ sktad Komisji

o dodatkowg osobe posiadajgca niezbedne kwalifikacje , wiedze lub
doswiadczenie , ktére mogg by¢ przydatne podczas naboru.

. W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem,

krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby , ktore;
dotyczy nabér badz budzi watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby.

§ 11

. Po ogtoszeniu naboru, do czasu uptywu terminu do sktadania ofert, nastepuje

przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty sktadane sg przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie

, ktére zostaty doreczone do Urzedu po uptywie terminu do sktadania
dokumentow , niekompletne nie sg rozpatrywane.

. W razie przestania przez kandydata dokumentéw pocztg , za date dorgczenia

do Urzedu uwaza sie date wptywu do sekretariatu. Oferty ktore wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane.

§ 12

. Po uplywie terminu sktadania ofert, komisja dokonuje otwarcia kopert

z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w ogtoszeniu o naborze oraz przeprowadza analiz¢ dokumentow w celu
spetnienia przez oferty i kandydatéw wymagan formalnych okreslonych

w ogtoszeniu o naborze.

. Lista kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne jest upowszechniana

niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu do czasu ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

. Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w

ogtoszeniu o naborze zawiera imiona nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania.

. Wzoér listy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§13

koncowa selekcja kandydatow przeprowadzona przez komisje obejmuje:
1) merytoryczng analize dokumentow;

2) rozmowe kwalifikacyjna;

3) dopuszcza sie przeprowadzenie testu pisemnego.

. Przy ocenie i selekcji kandydatow stosuje sie karty oceny kandydatow

zawierajgce kryteria oceny wraz ich znaczeniem ( zat. Nr 5).

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.




w

2.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonujg
oceny poszczegolnych kandydatow w karcie oceny kandydata.

Kazde pytanie z testu i rozmowy kwalifikacyjnej ma odpowiednig skale
punktow3 . Kandydat z testu i rozmowy kwalifikacyjnej moze maksymalnie
uzyskaé¢ 40 punktow.

Kazde pytanie w tescie ocenia¢ od 0 do 1pkt.

Kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej nalezy ocenia¢ oddzielnie, na
podstawie udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.
Ocena jest dokonywana metoda punktowa w skali od 0 do 2 punktow.

§ 14

_ Po zakonczeniu selekcji koficowej kandydatow Komisja sporzadza, podpisuje

protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony byt nabdr;

b) liczbe kandydatéw oraz imiona , nazwiska i miejsca zamieszkania nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze;

c) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formaine;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r ww. protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ponowieniu

naboru na dane stanowisko urzednicze W przypadku nie dokonania wyboru

podejmuje wojt.

§ 15

 Niezwlocznie, ale nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy

w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata, upowszechnia

sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

przez okres co najmniej 3 miesigcy informacje o wyniku naboru, zawierajaca:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wzor informaciji stanowi zatgcznik nr 7 i 8 do niniejszego Regulaminu.




§ 16

1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w
naborze i zatrudnionego w Urzedzie sg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow ktérzy przeszli selekcje formalng SA przechowywane
przez Referat Spraw Obywatelskich, Organizacyjnych, O$wiaty i Zdrowia
przez okres 2 lat od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Pozostali kandydaci mogag dokonywa¢ odbioru dokumentéw ztozonych przez
siebie w zwigzku z naborem za pokwitowaniem odbioru. Urzad nie odsyta
dokumentéw kandydatom.

§ 17

1. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty oraz
planowanym terminie rozpoczecia pracy.
2. Referat Spraw Obywatelskich, Organizacyjnych, Oswiaty i Zdrowia kompletuje

i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy

z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne badania

lekarskie.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest:

- przedtozy¢ oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o
niekaralnosci kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego;

- przediozyé zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na
stanowisku, ktérego dotyczyt nabér. Dokumenty te podlegaja wtaczeniu do
akt osobowych pracownika.

§18

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnego sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Informacja o tym fakcie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu przez okres 3 miesiecy.

Rozdziat Il
Postanowienia koricowe
§19

Traci moc zarzgdzenie Nr 8/2009 z dnia 24.04.2009 r. wéjta Gminy Secemin w
sprawie prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
(Referat) ‘

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY
NA WOLNE STANOWISKO

Zwracam sie z prosba o rozpoczecie procedury na wolne

Stanowisko/a/:

7 TEEETACIE v vv s vs e se s sae er oo s A5 85 Gamas s 0 08 SR ANL S8 S0 s s

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
1. przejscia pracownika na emeryture

> 2. powstania nowego referatu

3. wprowadzenie nowych zadaf
4. zwiekszenia pracochfonnoscl wykonywanych zadan
5. IMNE] SYIRACT. - e vencesmsmmmmn e rmmmmmsmrmse e s e mms sz s s st s

Uzasadnienie:

4

/data i podpis Wojta/




Zatacznik nr 2

CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Referat/StANOWISKO: . -o.oeveerreneaaereeisseemssssenans s s e T
SHANOWISKO SHIZDOWES . .. ... .\ evreeereesloeeeees ot




Zatacznik nr 3

WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W Urzedzie Gminy Secemin ul. Struga 2
Jednostce Organizacyjnej Gminy Secemin

/nazwa stanowiska/

1. Wymagania niezbedne:

Oferty skiada si¢ w terminiedodnia ................................

O terminie przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
Kandydaci beda poinformowani przez Sekretarza tutejszego Urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internieto
www secemin eobip.pi Biuletyn Informacji Publicznej

Miejsce sktadania ofert- sekretariat

¢

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV) powinny byé opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danvch
osobowych (Dz. U. z dnia 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.




Zatacznik nr 4

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMOGI
FORMALNE

Urzad Gminy, ul. Struga 2
Jednostka organizacyjna Gminy Secemin

/nazwa stanowiska pracy/

Informuje, ze oferty na ogloszony nabor przestato ... ... kandydatow.

W wyniku przegladu i oceny ofert pod katem spelniania wymogdw formalnych
stwierdzono, ze ..... kandydatow nie spetnito wymogow formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sig nastepujacy kandydaci:

Imie¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

Rl o N Bl B

Miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu

cywilnego

data i podpis




Zatacznik nr 5

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

nazwa stanowiska pracy w Urzedzie/ jednostce organizacyjne;j

Proponuje:
Testy
Ocena (od 0 do 10)
»
Rozmowa kwalifikacyjna
Ocena (od 0 do 2)
Minimalny wynik z testéw warunkujacych dopuszczenie do udziatu w rozmowach
kwalifikacyjnych Spkt.
P
Zalaczniki:
Zestaw pytan
Zatwierdzam:
data i podpis Wéjta Gminy
o ——— e et———




Zatacznik Nr 6

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY SECEMIN

JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY SECEMIN

Po dokonaniu analizy dokumentow oraz przeprowadzeniu r0ZmoOw
iki uzyskali wskazani ponize]

kwalifikacyjnych stwierdza, ze najlepsze wynt
kandydaci, uszeregowani wedtug spelniania przez nich kryteriow okreslonych

w ogloszeniu o naborze:

Imie i nazwisko Adres zamieszkania Uzyskany wynik




Zataczmk Nr 7
/

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

URZAD GMINY SECEMIN, UL. STRUGA 2
JEDNOSTKA ORGANIZACYINA GMINY SECEMIN

nazwa stanowiska

Informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko

» nie zostata zatrudniona zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych
kandydatow/ lub wobec braku kandydatow/.
Uzasadnienie:
data, podpis
~



Zatacznik nr 8

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

URZAD GMINY SECEMIN, UL. STRUGA 2
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA GMINY SECEMIN

nazwa stanowiska

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.

o stanowisko zatrudniono:
Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
Uzasadnienie dokbnanego wyboru:
) e ————

data, podpis




