Zatacznik

do Zarz adzenia Nr 67/09
Wojta Gminy Grodek

z dnia 22 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA W URZ EDZIE GMINY GRODEK

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow samorzadowych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy, zgodnie z regulacjami

prawnymi zawartymi w:

1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. 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 p6zn.
zm.),

4) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,

poz. 286 z pézn. zm.).

Regulamin okresla szczego6lowe zasady naboru, na wolne stanowiska urzednicze
(w tym kierownicze stanowiska urzednicze) w Urzedzie Gminy Grodek pracownikow
zatrudnianych na podstawie umowy o prace. Obejmuje czynnosci od przygotowania naboru

do wylonienia kandydata, bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.



Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocz eciu procedury naboru

na wolne stanowisko

8§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy Grodek,
w oparciu o informacje, w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika, przekazang przez:
1) Skarbnika Gminy o wakujgcym stanowisku w Referacie Finansowym,

2) Sekretarza Gminy o wakujgcym stanowisku w przypadku samodzielnych stanowisk pracy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany, np. z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakiéceh w funkcjonowaniu Urzedu.
W przypadku tworzenia nowych stanowisk nalezy wykonac¢ analize skutkéw finansowych

zwiekszenia zatrudnienia.

3. Wzdér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

4. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedtozenia do akceptacji Wojtowi

Gminy projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:
a) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) podstawowy zakres obowigzkdw,
c) okreslenie wymagan wzgledem kandydata w zakresie: wyksztatcenia, cech osobowych i
predyspozycji, doswiadczenia zawodowego,
d) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
e) okreslenie odpowiedzialnosci,

f) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

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

regulaminu.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta Gminy powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.



Rozdziat Il

Powotanie komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja

Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg”.

2. Komisje powotuje Wojt Gminy Grodek.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

¢) Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdziat 111
Etapy naboru

§ 3. Podstawowe fazy procedury naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy
Grédek:
1) ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) ocena formalna ofert — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze



8§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Grodek (BIP) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

1) prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

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

najmniej 10 dni kalendarzowych.

5. Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogtoszeniu naboru, umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na

wolnym stanowisku w Urzedzie Gminy Grodek.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.

o0 podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Ocena formalna ofert — analiza dokumentow aplikacyj  nych

§ 6. 1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow i sprawdzeniu, czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty oraz z czy z dokumentéw tych wynika, ze

kandydat spetnia wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu o naborze.

3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych
dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych
w ogtoszeniu o naborze podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego

etapu procedury naboru.

4. Przewodniczacy Komisji informuje kandydatbw o dopuszczeniu albo

niedopuszczeniu do dalszego etapu procedury naboru oraz o przyczynie odrzucenia oferty.

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

w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VII

Selekcja ko aAcowa i wybor kandydata

§ 7. 1. Wybdr kandydata moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjna,

a 0 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 aplikaciji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
0 stanowisko,
3) zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.
6. Za wybranego uznaje sie kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwieksza

ilos¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, jednak nie mniej niz 50% mozliwych do

uzyskania punktow.

Rozdziat VIII

Sporz adzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 8. 1. Po zakonhczeniu procedury naboru komisja sporzgdza protokot.



2. Protokét zawiera w szczegoélnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

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

Rozdziat IX

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 9. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwilocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz

opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 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 nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatdéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.



Rozdzial X

Sposbb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace

zobowigzany jest przeditozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

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

z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych wraz z podziekowaniami za udziat w procedurze naboru.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy Grodek

Grodek, dnia ......coeiiii

(Wnioskodawca)

WOJT GMINY GRODEK

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si @ z pro $ba o wszcz ecie naboru na stanowisko:

(Podpis i piecze¢ wnioskodawcy)
Zatgczniki:

1. Opis stanowiska pracy

* Nalezy podaé przyczyne powstania wakatu, np.: przejscie pracownika na emeryture lub
rente, powstanie nowej komdérki, zmiana przepiséw prawnych wprowadzajaca nowe zadania
do realizaciji, inne)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy Grodek

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacije ogolne dotycz ace stanowiska pracy:

Stanowisko

Wvymogi kwalifikacyjne:

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)



"I, Zasady wspotzale znos$ci stu zbowej

1. Bezposredni przelozony

V. Zakres zada n wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gtéwne

4. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonuj acy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny

5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres
Rodzaj Gr_mna Urzad _
(petenci, strony) (wszyscy pracownicy)
Administracyjne
Finansowe
Organizacyjne
Inne




6. Zakres czynnosci:

5a. Obowigzki:

V. Kontakty zewn etrzne

VI. Udzial w zespotach zadaniowych i roboczych

VII. Wyposa zenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie



4. Inne urzadzenia

VIIl.  Fizyczne warunki pracy

Ucigzliwosci wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

IX. Mozliwo $ci awansu i rozwoju przez dan g prace




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy Grodek

WOJT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) oryginat kwestionariusza osobowego,

e) kserokopie swiadectw pracy oraz referencije;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

h) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni
praw publicznych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

j) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy Grédek lub pocztg na adres: Urzgd Gminy Grodek, ul. Chodkiewiczéw 2, 16-040



Grodek z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko .............cccvviiiiiiiiii i, "W
terminiedodnia ..........oooi i

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.grodek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Grédek.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego 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 ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska

w Urzedzie Gminy Grodek

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE GMINY GRODEK

(nazwa stanowiska pracy)

I. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Il. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ......... ofert, w tym
......... ofert spelniajgcych wymogi formalne.

[ll. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie Zarzadzeniem Nr 67/09 Wojta Gminy Grodek
z dnia 22 kwietnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Grodek, wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imi @ i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rozmowy

o 0N




IV. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

Zalgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze;
b) dokumenty aplikacyjne, znajdujgce sie na stanowisku pracy do spraw kadrowych;

c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit Zatwierdzit
........ (data : |m|@ e (podpls | p|ecz @c
i nazwisko pracownika) Woijta Gminy)

Podpisy cztonkéw Komisiji:



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy Grodek

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/aPan/i ......................o zamieszKaly/a ..o,

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

e (data | podp|s .
osoby upowaznionej)



