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ZarzgdzenieNr 3/2007
Wéjta Gminy Niechlow
z dnia 19 lutego 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Niechlowie.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) oraz ustawy z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593

ze zmianami)

zarzad zam, co nastgpuje

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy W

Niechlowie stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik or 1 do

z dn.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W NIECHLOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla obowiazujacy w Urzedzie Gminy
w Niechlowie sposob wytaniania kandydatéw na stanowiska urzednicze i ich zatrudniania.

§2.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Niechlowie dotyczy
stanowisk pracy, na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace
1 mianowania.

§3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Niechlow,

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wyszczegdlnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzeduy,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Niechlowie

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Niechlow,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Niechlow,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Niechlowie.

Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§ 4.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, opierajac si¢  na
wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba przyjecia
nowego pracownika.

2. Z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 wystapi¢ moze rowniez Sekretarz.

§s.
Whiosek, o ktorym mowa w § 4, powinien by¢ przygotowany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, liczac od dnia planowanego zatrudnienia, w celu uniknigcia zaklocen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.



§6.
Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1.

§7
Akceptacja przez Wojta wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 8.
Komisje rekrutacyjna powoluje Wojt.
Z zastrzezeniem ust. 4, w skiad komisji rekrutacyjnej wchodza;
1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
3) inna osoba (osoby) wskazana przez Woijta.
Przewodniczacym komisji jest Wojt, a w przypadku, gdy Wojt nie wehodzi w sktad
komisji, osoba wyznaczona przez Wojta.
4. W przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej w sktad
komisji rekrutacyjnej wchodzi Skarbnik lub osoba upowazniona przez Skarbnika.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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: §9.

1. Obstuge kancelaryjno-biurowa komisji wykonuje i przygotowuje jej posiedzenia
pracownik Urzedu ds. kadr.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze by¢ cztonkiem komisji rekrutacyjne;j.

Rozdzial 4
Etapy naboru

§ 10.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze przebiega w nastepujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
5) rozmowa kwalifikacyjna,
6) wybor kandydata,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat 5
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§11.

L. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej (ogtoszen) w siedzibie Urzedu.

2. Dodatkowo ogtoszenie o naborze moze by¢ umieszczone w innych miejscach, miedzy
innymi:
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4) w urz¢dzie pracy.

§12.

Ogtloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawilera;

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwe i adres jednostki,

okre$lenie stanowiska urze¢dniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

okreslenie czasookresu zatrudnienia,

okreslenie wymiaru czasu pracy,

okreslenie wysokos$ci miesigcznego wynagrodzenia,

wskazanie terminu rozpoczgcia pracy,

wskazanie wymaganych dokumentow,

10)okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

2.

3.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacy] nych

§ 13.

Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie przyjmowane s w terminie nie krotszym niz 14 dni od

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Termin ztozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje si¢ za zachowany jezeli wplynety one

do siedziby Urzedu do dnia i godziny wskazanej w ogloszeniu o naborze.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie m.in.:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach kontaktowych,
przebiegu ksztatcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukonczonych stazach, kursach,
szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych i pozazawodowych, znajomosci
jezykoéw obeych oraz zainteresowaniach,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczef o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione z winy umyslnej,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacjl,

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem,

10)referencje,

11)wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, z zastrzezeniem ust. 5.

Kserokopie, odpisy, itp. sktadanych dokumentow uwierzytelnia kandydat poprzez

ztozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie

ztozonych dokumentoéw z podaniem numeru strony.
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczng nie s przyjmowane, chyba, ze sq
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz.1450).

Dokumenty aplikacyjne przesytane poza ogtoszeniem o naborze nie sg rozpatrywane.

Rozdzial 7
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 14.
Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.
Nie dokonuje si¢ analizy dokumentow aplikacyjnych ztozonych po terminie wskazanym
w ogloszeniu o naborze.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatdw.
Celem analizy dokumentéw jest:
1) sprawdzenie czy dokumenty aplikacyjne zostaly zfozone w wymaganej formie,
okreslonej w § 13 ust. 4-6,
2) porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest okreslenie listy kandydatéw dopuszczonych
do dalszego etapu naboru, ktorzy zlozyli dokumenty w wymaganej formie i spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8
Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§ 15.
Listg kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu naboru umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej (ogloszen) w siedzibie Urzedu
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.
Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Wzor listy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial 9
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 16.

- Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z kandydatami umieszczonymi na liscie,

o ktorej mowa w § 15,
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez zbadac:
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1) predyspozycje i umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) przygotowanie merytoryczne kandydata do realizacji zadan na stanowisku
urzedniczym,

3) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

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

5) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Komisja rekrutacyjna przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, za spelnianie

wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 10
Wybor kandydata

§17.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata
na stanowisko urzednicze, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow, z zastrzezeniem
ust. 2.
Kandydat na stanowisko urzg¢dnicze winien uzyskac nie mniej niz 5 punktow.

Rozdzial 11
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 18.

Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokdt.

Protokot zawiera w szczegolnoscei:

1) okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,

2) liczbg kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne,

3) liczbe kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

4) imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug liczby zdobytych punktdw,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) wskazanie wybranego kandydata na stanowisko urzednicze,

7) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej obecni podczas rozméw

kwalifikacyjnych z kandydatami.

Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3.

§ 19.

Protokoét z przeprowadzonego naboru zatwierdza Woit.

1.

Rozdzial 12
Informacja o wynikach naboru

§ 20.
Informacjg¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ 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.



2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej (ogloszen) w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3

miesigey.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, Wojt moze zatrudni¢ na tym stanowisku osobe, ktora w

wyniku naboru na dane stanowisko uzyskata, jako nastepna, najwigksza liczbe punktow.
Przepisy pkt 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowia zataczniki nr 4 i 4a.

Rozdzial 13
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§21.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej, beda przechowywane, a nastepnie archiwizowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sdb beda odsytane lub wydawane zainteresowanym.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe

§ 22.
Na kazdym etapie procedury naboru Wojt moze podjaé decyzje o uniewaznieniu naboru.

§ 23.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie poswiadczajace, ze stan
zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

§ 24.
Procedurg naboru uwaza si¢ za zakonczona z chwilg zatrudnienia kandydata na stanowisku
objetym naborem lub podjecia decyzji o niewyltonieniu kandydata, albo uniewaznieniu
naboru.

§ 25.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze udostgpnia si¢ z chwila
zakonczenia procedury naboru.



Lalgeznik nr 1 do regulaminu naboru

(Referat) {miejscowosc, data)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko. ...
w Referacie......................................

Wakat powstat w wyniku™:

1) urlopu wychowawczego pracownika,

2) urlopu bezptatnego,

3) przejscia pracownika na emeryture, rente,

4) rozwigzania z dotychczasowym pracownikiem stosunku pracy,

5) powstania nowego stanowiska pracy,

6) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacj,
7) zinnej przyczyny

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec kierownika
referatu lub osoby upowazniongj)

W zalaczeniu:
1. Zakres czynnosci,
2. Okreslenie wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym.

Akceptacja WOjta ...
(data 1 podpis)

" nalezy podireslié¢ wtasciwq przyczyne



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDTA()W SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych na w/w stanowisko
pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy

wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze:

LP. IMIE I NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

SO EPI I I

(data i podpis przewodniczacego komisji rekrutacyjnej)




Zalqeznik nr 3 do regulaminu naboru

PROTOKOL Z PI’IZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

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

W URZEDZIE GMINY W NIECHLOWIE

Komisja w sktadzie:

stwierdza co nastgpuje:

l.

[FS)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ..........

kandydatow.

Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spehnito, i zakwalifikowato si¢ do
dalszego etapu naboru, ... ... kandydatow.

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych

wedlug liczby zdobytych punktow:

LICZBA
LP.| IMIEINAZWISKO ADRES PUNKTOW

N B P

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:




5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

6. Na stanowisko objgte naborem wybrano: ...

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) lista kandydatow, ktorzy ztozyli swoje aplikacye,

3) lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne,
4) dokumenty aplikacyjne kandydatow (szt. ......),

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:

Zatwierdzit:

(podpis 1 preczet wojta
lub osoby upowaznionej)
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Zalgeznik n 4 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

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

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na w/w stanowisko zostat
wybrany/a Pan/i:

zamieszkaty/a w

(data, podpis 1 pieczeé Wojta
lub osoby upowaznionej)
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Zalgcznik nr 4a do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

csscecee S0eeneencensecssrsreerenTRsRRIRRGRNION DS #sssoveeovassnane (XYY Y]

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko nie

wybrano zadnego z kandydatow.

Uzasadnienie

(data, podpis i piecze¢ Woita
lub osoby upowaznionej)
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PROCEDURA PRZEPROWADZENIA KONKURSU

1. Wojt podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej (wypelnia si¢
zatacznik nr 1). Wniosek ten przygotowuje si¢ z co najmnicj miesi¢gcznym
wyprzedzeniem, liczgc od dnia planowania zatrudnienia. Akceptacja przez
Wojta wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru.

2. Woijt powoluje komisje rekrutacyjna, w skiad jej wchodza: Wojt lub osoba
upowazniona przez niego, kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o
zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona, inna osoba wskazana przez
wojta. (propozycja Radcy: Wojt, Skarbnik, Zacharzewska)

3. Obstuge kancelaryjno-biurowa wykonuje pracownik ds. kadr, osoba ta nie
moze by¢ czlonkiem komuisjt.

4. Etapy naboru na stanowisko urz¢dnicze:

- ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (ogtoszenie

umieszczamy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

Urzgdu Gminy.

- przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (dokumenty te przyjmowane sg w

terminie nie krotszym niz 14 dni od ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej). Dokumenty aplikacyjne to:

a) list motywacyjny

b) zyciorys obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu przepisow k.c.,

adresie do korespondencii, telefonach kontaktowych, przebiegu ksztatcenia,

przebiegu pracy zawodowej, ukoficzonych stazach, kursach, szkoleniach
zwiazanych z praca zawodowa, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach,
dodatkowych zajeciach zawodowych i pozazawodowych, znajomosci jezykow
obcych oraz zainteresowaniach.

b) kserokopie $wiadectw pracy,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

d) kserokopie zaswiadczefi o ukoficzonych kursach, szkoleniach

e) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione z winy umysine;

f) o§wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach

rekrutacji :

h) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem

1) referencje

J) wykaz zlozonych dokumentoéw

- analiza dokumentéw aplikacyjnych — analizy dokonuje komisja rekrutacyjna,

wynikiem analizy jest okreslenie listy kandydatow dopuszczonych do dalszego

etapu naboru, ktorzy ztozyli dokumenty w wymaganej formie i speiniajg
wymagania formalne okre$tone okreslone w ogloszeniu o naborze.

- ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne- liste

kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu naboru umieszcza si¢ Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w UG do momentu ogtoszenia

ostatecznych wynikdw naboru (zalacznik nr 2)



- rozmowa kwalifikacyjna- rozmowa dot. kandydatoéw umieszczonych na hscie,
rozmowe przeprowadza komisja rekrutacyjna, przyznaje kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

- wybér kandydata- wybiera si¢ kandydata ktory uzyskal najwyzszg ilos¢
punktéw, musi uzyska¢ nie mniej ni z 5 punktow.

- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru- zafgcznik nr 3

- ogloszenie wynikéw naboru- zalacznik nr 4 14a



