ZARZADZENIE Nr 79 /2009
WOJTA GMINY KOCZALA
z dnia 29 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

Na podstawie art. 30 ust 1 pkt 5 art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie 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; Dz. U. z 2003 r. Nr 214, poz. 1806, Nr 80, 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. 71 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy
Koczala oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia  Nr 79/2009
Wojta Gminy Koczata
z dnia 29 grudnia 2009 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOCZALA ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie. Otwarta
rekrutacja 1 jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wylaczeniem zatrudniania na czas zastepstwa
pracownika. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia pracownika
samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zasady zatrudniania pracownikdw okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
odpowiednio przy naborze kandydatow na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem:

a) instytucji kultury,

b) publicznych szkol, przedszkoli i innych placowek oswiatowo-wychowawczych.

Rozdzial 1
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z wilasnej
inicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.
przez Sekretarza Gminy lub kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Decyzja, o ktéorej mowa w ust. 1, jesli jest to mozliwe powinna by¢ podjeta

z wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakldécen w funkcjonowaniu urzedu

lub jednostki.

Wzor zgloszenia zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabdr
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

5. Akceptacja przez Wojta Gminy potrzeby zatrudnienia powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.
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Rozdzial 11
ETAPY NABORU

§ 1

Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nast¢gpujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
5)

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
Powolanie komisji rekrutacyjne;,

Wstepna selekeji kandydatow,

Merytoryczna selekcja kandydatow,

Wylonienie kandydata i ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial 111
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§3

. Celem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposob

jasny i przejrzysty informacji dotyczacych naboru.

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wymagane dokumenty aplikacyjne,

f) termin i miejsce sktadania dokumentow.

Termin do skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia

opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Koczata.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Miegjscem publikacji ogloszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata,

2) tablica ogloszen w siedzibie urzedu.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslnie,

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

1) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.),

j) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegolne.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury

rekrutacyjnej dotacza sie do jego akt osobowych.
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Dokumenty  innych  kandydatow  stanowia  zalacznik do  protokohu
z przeprowadzonego naboru.

Rozdzial IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4
Procedure naboru na wolne stanowisko przeprowadza komisja rekrutacyjna
powolana przez Wéjta Gminy w skladzie co najmniej trzyosobowym.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
a) Wojt Gminy lub Zastgpca Wojta jako przewodniczacy,
b) Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony przez Wojta Gminy czlonek
kierownictwa urzedu,
c) kierownik komoérki organizacyjnej, w ktdrej ma by¢ zatrudniony pracownik,
d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji.
e) inne osoby wskazane przez Wojta.
Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatéw,
b) merytoryczna selekcja kandydatéw,
¢) 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 moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot.
Protok6! podpisuja czlonkowie komisji. Protokot stanowi zatacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Komisja rekrutacyjna dziata az do zakoriczenia procedury naboru.

Rozdzial V .
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

§5
Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spelnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze.
Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna. poprzez analize
dostarczonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych.
Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna
przygotowuje list¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu przewodniczacy
komisji rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia telefonicznie
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne, nie pdzniej niz w przeddzien
posiedzenia komisji.
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Rozdzial VI .
MERYTORYCZNA SELEKCJA KANDYDATOW

§6

. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sktada¢ si¢ z:

a) rozmowy kwalifikacyjne;j,

b) i/lub testu kwalifikacyjnego.

Merytoryczna selekcja kandydatéw obligatoryjnie sklada sie z rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat funkcjonowanie urzedu lub jednostki samorzadu,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci

niezbe¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale

punktowa.

Rozdzial VII
WYLONIENIE KANDYDATA

§7
Po przeprowadzonych rozmowach i testach kwalifikacyjnych komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza
liczbg punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez komisj¢ rekrutacyjna — decyzj¢ o wyborze kandydata podejmuje
Wojt Gminy po indywidualnej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami.
Kandydat zaakceptowany przez Woéjta przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.
Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatbw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedhug poziomu spelnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajacych
wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
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e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

W2zor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Informacje o wyniku naboru wupowszechnia si¢ niezwlocznie przez

umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust.7, zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

.Jezeli w okresie 3 miesi¢cy 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
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WOJT GMINY
KOCZALA

WNIOSEK
0 rozpoczecie naboru na stanowisko

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczgcie naboru na stanowisko

w Referacie (lub nazwa jednostki organizacyjnej)

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

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

)’

2) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem

),

3) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem )

4) powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji

Uwagi dodatkowe:
(data i podpis osoby wnioskujacej)
(data 1 podpis bezposredniego przelozonego Iub Sekretarza)
(data 1 podpis Wojta)
Zalaczniki:

Opis stanowiska pracy



OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:

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

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

C. OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

1. Podstawowe obowiazki:

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

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

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

(data i podpis bezposredniego przetozonego lub Sekretarza)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Koczala oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki:

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

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

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

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

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

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

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

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

Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie,

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpma
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.)

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ... wlacznie (nie mniej niz 10
dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko ...”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.koczala.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.



Zaltacznik Nr 3
do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Gminy Koczala przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko

Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

- Przewodniczacy komisji

- czlonek komisji

- cztonek komisji

- cztonek komis;ji

Liczba nadestanych ofert: , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne:

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wyniki Wyniki
zamieszkania testu rozmowy

| B W N




Uzasadnienie wyboru:

Protokdt sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis Wojta)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zalaczniki:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
¢) wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjne;j,

d) protokoty z posiedzen komisji,

e) inne



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje sie, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

w Urzedzie Gminy Koczata, ul. Czluchowska 27,

77-220 Koczala wybrany/a zostal/a Pan/i

zamieszkaty/a

Uzasadnienie wyboru:

(podpis Wojta)



