Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2015

Wdjta Gminy Zaleszany z dnia 05 lutego 2015 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Zaleszanach

oraz na wolne stanowiska kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace, w Urzedzie Gminy
w Zaleszanach, zwanym dalej ,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze, w rozumieniu niniejszego

regulaminu, oznaczajg stanowiska okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1786), ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

Nabdr na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu lub zmian
organizacyjnych, z wytgczeniem przesuniec ze stanowisk doradcéw, asystentdw, stanowisk
pomocniczych i pracownikéw obstugi na stanowiska urzednicze,

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcoéw,

3) tzw. awansu wewnetrznego,

4) zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika
samorzgdowego,

5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

Niniejszy regulamin ma zastosowanie réwniez do naboru na wolne stanowiska kierownika

gminnych jednostek organizacyjnych.




ROZDZIAL I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt Gminy Zaleszany w przypadku:
1) kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
o ktérej mowa w § 1 ust. 5 —z wilasnej inicjatywy,
2) stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Referatu lub Skarbnika Gminy lub
Sekretarza Gminy.
Kierownicy referatéw (Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy) zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikng¢ w niedalekiej
przysztosci wakatéw.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 powinien by¢ przekazany Wéjtowi Gminy Zaleszany
co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakiécen
w funkcjonowaniu danego referatu, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Gminy co do zgodnosci
z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym.
Kierownik Referatu (Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy) zobligowany jest do przedfozenia
wraz z wnioskiem do akceptacji Wojta Gminy opis stanowiska urzedniczego objetego
procedura rekrutacyjng, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, opisu dokonuje Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, zgodnie
z podziatem nadzoru nad referatem lub jednostka i przedktada go do akceptacji Wéjta Gminy.
Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 zawiera:
1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komdrce organizacyjnej,
2) okredlenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szczegétowo
okreslajacych wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym w szczegélnosci:
a) wyksztatcenie,
b) doswiadczenie zawodowe,
c) umiejetnosci,
d) cechy i predyspozycje osobowosciowe,
3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku,
4) okreélenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.
Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wéjta Gminy na zatrudnienie pracownika skutkuja
rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na stanowiska okreslone w § 1 ust. 1.




ROZDZIAL 1l

Etapy naboru

§3

Nabodr obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
4) wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajgce, na ktére moze sktadac sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisje Rekrutacyjng, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, powotuje Wéjt Gminy

Zaleszany w formie zarzadzenia.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié, z zastrzezeniem ust. 4:

1) Sekretarz Gminy jako Przewodniczgcy Komisji,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,

3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,

4) inna osoba, posiadajgca kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne
podczas przeprowadzania naboru.

Kazdorazowo w Komisji, o ktérej mowa w ust. 2, moze uczestniczy¢ Wéjt Gminy Zaleszany.

W takim przypadku Waéjt Gminy Zaleszany petni funkcje Przewodniczgcego Komisji.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, w tym Przewodniczacy Komisji.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wtacznie ktéregokolwiek z kandydatédw na wolne

stanowisko urzednicze, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.




ROZDZIAL V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska okreslone w § 1 ust. 1 obligatoryjnie umieszcza sie:

1)
2)
3)

w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

na tablicy ogtoszen Urzedu,

na tablicy ogtoszern w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania naboru
na stanowisko kierownika jednostki.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in. na stronie
internetowej Gminy Zaleszany, w prasie, urzedach pracy itp.
3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre przeprowadza sie nabér,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe. Wymienione wymagania

okresla sie w nastepujacy sposob:

a) wymagania niezbedne — to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe — to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

wskazanie zakresu zadan na danym stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej

6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowigzku dostarczenia

kserokopii dokumentu potwierdzajagcego  niepetnosprawnos$¢  (dotyczy  oséb

zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 2),

okreslenie terminu, sposobu i miejsca dostarczenia dokumentéw,

wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobe nieposiadajacg obywatelstwa

polskiego — wytgcznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami dopuszcza taka mozliwosé przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci

jezyka polskiego, potwierdzonej w sposéb okredlony w art. 11 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzagdowych.

4. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAtL VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogtoszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentédw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata)
potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos$é,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnien, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ (poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej gminy, oprdcz
dokumentéw wymienionych w ust. 2 sktadaja:

1) Autorska propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) Oswiadczenie, iz nie byli karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

i tylko w formie pisemne;.

5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych:

1) drogq elektroniczng,

2) poza terminem wyznaczonym w ogfoszeniu.




ROZDZIAL Vi

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowiska okreslone w § 1 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2, przeprowadza sie

w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu (selekcja koricowa)
sktadajacego sie z: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej lub fgcznie obu tych
form. Decyzje o zakresie Il etapu podejmuje Komisja.

Komisja Konkursowa zobligowana jest przeprowadzi¢ obie formy rekrutacji w ramach Il etapu,

jezeli ilos¢ kandydatéw dopuszczonych do tego etapu jest réwna lub wieksza niz 10.

§8

Etap | — analiza dokumentéw aplikacyjnych — polega na zapoznaniu sie przez Komisje
Rekrutacyjng z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu, co ma stuzyé dopuszczeniu do dalszego postepowania
rekrutacyjnego lub wskazaniu Wéjtowi Gminy Zaleszany kandydata, zgodnie z przepisem
§ 7 ust. 2.

Po dokonanej analizie sporzgdza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw, ktorzy
spetniajag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista, o ktérej mowa w ust. 4 podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen jednostki, jednakze
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
o naborze.

§9

Na selekcje koncowa sktadajg sie:

1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub

2) test kwalifikacyjny lub

3) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inny wskazany przez Wéjta Gminy
Zaleszany pracownik.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej
pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane
z funkcjonowaniem administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego, obszarem
merytorycznym na danym stanowisku pracy, a takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze
i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku.

Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawna.




10.

11.

Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczaja do

dokumentdw aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

Po tescie merytorycznym, w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy uzyskali

w nim min. 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikbw bytaby mniejsza niz 5 o0séb,

Przewodniczagcy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do rozmowy

kwalifikacyjnej kandydatéw, ktdérzy w tescie uzyskali mniejsza liczbe punktéw niz wymagana.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢ obszaru

spraw osobistych, np.: wyznania, planéw rodzinnych, itp.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy, po udzieleniu odpowiedzi przez

kandydata na poszczegdlne pytania, przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

Kandydaci, ktérzy po zsumowaniu punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkéw Komisji

otrzymali najwyzszg ilo$¢ punktéw, w liczbie nie wiecej niz pieciu, s wskazywani Wéjtowi

Gminy Zaleszany jako w najwiekszym stopniu spetniajacy wymagania.

§10

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, wskazujagc Wojtowi Gminy Zaleszany kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do objecia stanowiska.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wyitgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych
mowa w ust. 1.

§11
Protokét z przeprowadzonego naboru

Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokét, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw biorgcych udziat w rekrutacji,




3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepis § 10 ust. 2,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) skfad komisji przeprowadzajacej nabér,

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

1) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkédw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego kazdy z kandydatéw uzyskat mniej niz 50%
punktéw mozliwych do osiggniecia, z zastrzezeniem § 9 ust. 7,

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2 w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom kwalifikacji, umiejetnosci, doswiadczenia
zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje
skutecznego wykonywania obowigzkéw.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§12

Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego,
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy Zaleszany.

ROZDZIAL VIII

Ogloszenie wynikow naboru

§13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest

upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej

przeprowadzany jest nabdr oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

€O najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 5 i nr 5a do niniejszego regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony

w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z jednostka, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa

w § 10 ust. 1. Przepisy § 10 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.




ROZDZIAL IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie wskazanego okresu kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang
im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL X

Postanowienia koficowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)




Zatqcznik nr 1

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z proshg o wszczecie Nnaboru Na StANOWISKO ......ccccieceniceccnieen et s
Wakat powstat w zwigzku z*:

1) przejsciem pracownika na emeryture (rente),

2) powstaniem nowej komdrki — nowego stanowiska pracy,

3) zmiang przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4)  INNEJ SYLUACHT weuvrereerererereeesrrcerreeeie st sevasesvesensesessss steseasssasesossss sessessnsaseons

Proponowany termin zatrudnienia: .......ccceeceeveeneenereecenneneeee e e enene e
Proponowany sposoéb zatrudnienia:

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna.

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu
lub osoby upowaznionej)

Opinia Sekretarza Gminy, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w
ZAIESZANACK ..ttt sttt et st et e st s s s e e e s ses st es e ae see es es et ere sen et eae sheen et eee sreentseue st snans

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy)

* wihasciwe zaznaczy¢




Zatqcznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

Opis stanowiska pracy

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1.
2.
3.
4.

StaNOWISKO....cv et e
Symbol stanowiska.........cccecererrereeereeseerenceenennen.
Referat.. et s
Samodzielne stanowisko pracy.........cccceeeuene..

Wymogi kwalifikacyjne

1.

2.
3.
4

5.
6.

Woyksztatcenie (charakter lub typ SZKOtY) ..o ceiresec ettt e
Wymagany profil (SPECIAIN0SE).......uueecerereresre ettt s ss s s s ins
Obligatoryjne UPraWni€Nia......cccoveeeererrreeciecine ettt s es st s s sa s s sa s enenes
Doséwiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

PredyspozyCje 0SODOWOSCIOWE. ......ccccuerireeireeeee st ser st st sr b e st sss st sta s s sensas s oae
UMIEJEENOSCT ZAWOUOWE. ... ecu et ettt st st s sas st sa b s st bbbt e sbs sebsnssen s

Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

1.
2.

Bezposredni przetozony....... v eeeeineersseesnecneseeseeesseseeseesseenes
Przetozony wyzszego szczebla........ococeeeveeveinircinincncnene

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

R whpR

Zadania BIOWNE......c.ccceeece et et et e s
Zadania POMOCNICZE......ccceeverureertirenessenrennseeteeseeseeresssnssaesssassens

Zadania OKIESOWE.........cccvreererersrenreneeressesee s enee e s e s st esesennens

Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku..........c.ccc.c......

Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku..........

1) administracyjne,

2) finansowe,

3) organizacyjne,

4) kierownicze,

5) personalne.

Zastepstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac¢ osobe na
STANOWISKU .. ccvveer et ce s e et sc e es st seamsssascresasser e ens

Odpowiedzialnos¢ pracownika
Zasady odpowiedzialnosci pracownika Na StaNOWISKU...........cccuvvinciiinn ittt



F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np.: zmienne tempo pracy, kontakty z
klientami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem itp.)

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

G. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyCzny......ccerevecccvnsninti e
2. OProgramMOWANIE.....ccoereeuieieeererienirnstistene s st sssese e sessessessresessesanesaens
3. INN@ UrZ@dzeNia . e ceeecueeereerecercnt et sttt st s s sssaee s

Opis stanowiska sporzadzit:

Zaleszany, dnia ......ccceeeeeeerennerininreneeeeene
(podpis i pieczed)




Zatqcznik nr 3

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE Z DNIA ...ccuoeveererencnnnsnnseassassnnss

WOIT GMINY ZALESZANY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) wyksztatcenie
2) staz pracy
3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):
1)
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)
3) e
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy/wyiszy (niepotrzebne
skreslic) niz 6%

6. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,




10.

11.

12.

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) kandydaci na stanowiska kierownikoéw jednostek i zaktadéw budzetowych gminy sktadaja
oprécz dokumentdw wymienionych w pkt. 1-9 autorskg koncepcje pracy jednostki lub
zaktadu budzetowego. Ponadto kandydat sktada oswiadczenie, iz nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz w § 10
Regulaminu naboru.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i podpisem.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga

pocztowa w terminie do dnia .. ..do godz. .. oo

na adres Urzedu Gminy w Zaleszanach uI Tadeusza Koscmszkl 16, 37-415 Zaleszany w

zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze ............cccoucneee.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu — Referat Organizacyjny lub na

stronach internetowych gminy www.zaleszany.biuletyn.net

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 15 — 845-94-19.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Zaleszanach.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Zaleszany, dnia ......cccoecvveeeeenereencns

(Wéjt Gminy)




Zatqgcznik nr 4

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

WOIT GMINY ZALESZANY

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

W JEDNOSTCE .....cccovunsinsnsnsnsanunssssnsessssssnssssesssssssssensssnsans

(nazwa i adres jednostki)

SPORZADZONY W DNIU .....ccccveninirnnisennncsseseneasanes

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

PrzeWOodNiCZaCY = cccoeeveeveeereeerecrecer e st st r e e eneseeenene
Sekretarz -

Cztonkowie -

W wyniku ogtoszenia naboru na stanowisko ............cecveeerienrecnnncns nadestano .......ccccevevenneeee. ofert, w
tYM e ofert spetniajacych wymagania formalne.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzadzony zostat odrebny protokét,
ktdry stanowi cze$¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wypetnié rubryki jezeli dotyczy):
1. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne Komisja przeprowadzita pisemny test

kwalifikacyjny, gdzie za kazdg prawidtowg odpowiedzZ przyznano ..........cvncniinencnincnnene

2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastepujaca ilos¢ punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llos¢ punktow

3. Zgodnie z § 9 ust. 6 i 7 Regulaminu naboru do dalszej procedury naboru zakwalifikowali sig
nastepujacy kandydaci:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llos¢ punktow

WINIE=




4. Z kandydatami zostata przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tres¢ zadawanych pytan
zawarta jest w karcie indywidualnej oceny, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu.

Poszczegdlni kandydaci otrzymali nastepujgca ilos¢ punktow:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llosé punktow

WIN =

5. tgczna ilos¢ punktédw uzyskanych przez najlepszych kandydatéw:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce llos¢ punktow Wskazanie kandydata
zamieszkania (test + rozmowa) | niepetnosprawnego

1.

2.

3.

6. Uzasadnienie wyboru:
Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Panig/Pana ..........ceeevenecnenecuninenercnesnecesneesennee

ZamieSZKata/ZamMIESZKAIEEO W .....c.cviveee ettt ettt et et st et sae et ses e s st et e sen e eee
Uzasadnienie dOKONANEEO WYDOIU: ........uoiceeiree et enirr e e s ee e e sesseneseene sesses st ens stnessenesiesesssnss

Na tym posiedzenie Komisji zakoriczono.
Podpisy cztonkéw Komisji:
PrzeWOdNICZGCY - ..vveeveremeeeereenreensncseneseeseenesenesseeserensonnnns

Sekretarz -

Cztonkowie -




Zatgcznik nr 5

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikoéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W4jt Gminy Zaleszany informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko UrzedniCze ...........oeeiiniinenreneeeeees e
VY2 1 12V1 o1 r=1 4 \V7 1= W 20X 7 1 1 - 1 o 1114 OO

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

Zaleszany, dnia .......ocevveenecvesncnineinesseic s

(Wéjt Gminy)




Zatqcznik nr 5a

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy

OGLtOSZENIE O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zaleszany informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanoWisko UrZ€UANICZE .......cooiiveineneiemninencicnneniie e
W ooerereeessereeseseecesenemneeeemeeee M€ zastat/a wybrany/a zadna osoba sposréd zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatéw)

Uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata:

ZaleSZaANY, ANIA cocveeecrereereet e scivesccsseiienes e s s s s s s

(W6jt Gminy)



Kwestionariusz osobowy

1. Imie (IMioNa) i NAZWISKO ......cocuiiiiiiiiiiiiie e
miejsce @) NAZWISKO FOAOWE........cciiiiiiicitecc ettt s
na fotografie

(nieobowigzkowo) D) IMIONA FOAZICOW......c..eeeeiieiieiiiec ettt e s

) NazWiSKo rodowe MatKi ..........ccoiieiiiiiiinieiie e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

(adres do korespondenc;ji) (telefon)

7. WYKSZEGICENIE ......ovieiteneeiieeeteee ettt s ae b s b e a e b e h e s

- NAzZWa SZKOtY | TOK UKOMCZENIA .........cueeriiiieiicicriirti ettt et

Zawod Specjalnos¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajace, podac¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okKri .
©s Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
Znajomos¢ jezykéw obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci

12. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego 0bOWIGZKU ODIONY ..........cccoruiiiiiiiiiiiiii s

b) stopien WOJSKOWY .........cocceeriieiiiiiiiiiiiniie e numer specjalnoSci WOJSKOWE) ........cccccuevmenieeiiiniiiinienieceiene
c) przynalezno$¢ ewidencyjna do WKU ............ooo it

d) NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE] ........eviuiuiititeneete ettt e bbb

e) przydziat mobilizacyjny do sit ZDroJnVCh RP .........coooiviiiiii e

13. Osoba, ktdrg nalezy zawiadomi¢ W razie WYPadKU ...........ccccoouiiiiiiiieiiinii s

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem 0sobistym Seria ..........covvvirniininnnininn,

(miejscowosé i data) (podpis osoby skitadajgcej kwestionariusz)




