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Zarzadzenie Nr et

Wiajta Glﬂn

z dnia

y Zagnansk

HO ik

jnej do przeprowatzenia
i lerownicze urzgdnicze w Urzgdzie
rekrutacyjnej.

w sprawie wprowadzenia Regulamin pracy Kumi
naboru kandydatéw na wolne stanowisks urzedni
Gminy w Zagaarisku oraz zasud powotywania komis

Na podstawie art 33 usi. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samowndzie gminnym (ickst
jednolitg: Dz U. 22001r, Nr 142, por. 1591 z poin. am ), w zwinzku 7.art. 3a ust. 2 ustawy

7 dnia 22 marca 1990t o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: De. U. 2 2001r,
Nr 142 ¢ pon. zin.), 7arzadzam, co Tastepuje:

§1

Wprowadzan  Repulamin pracy komisji rekrtacyjne] do przeprowadgenia naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicer i kiorownicne urzednicze w Urzedzie Gminy w Zagnadisku”,
stanowiacy 7afacznik do niniciszego 7arzadzenia

§2
Komisja rekruteeyjna bedzie powolywana kazdotazowo 7arzadzeniem Wijta Gminy
§2

Nadetr nad realizacia zarzadzcnia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Farzadzenic wehodzi w #ycie z dniem podpisania.
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Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej
do prreprowndzania naborn kandydatow na welne stanowiska
wrzgdnicze i kierownieze urrgdaicze
w Urzgdzie Gminy w Zagnagsku

51
N abor kandydatow na wolno stanowiska uragdnicze | kictavenicze urzednicze w Urzgdzie
Gminy w Zagnatisku jest orwarty 1 konkurencyjny.

. Niniejszy Regularmin nie ma zastosowania do pracownikdw 7atrudnianych w Urzedzio
Giminy w Zagnansku :
2) na podstawic wybaru i powolania,
b) na padstawic UMGW Ma ZSIEPSERO,
<) a2 stanowiskach pomacniczych i obstugi,
) w razie pracsunigoia pracowaika na fne stanowisko w ramach Urzedu, v tym na
siamowisko Kierownicze,
&) w ruzic zmian reorganizacyjnych w Urzgdzic,

 Dokumenty aplikacyjne skladane przcz osoby ubicgajace sig o zatrudnienie moga byé

preyjovane ylko po umieszezcniu agloszonia o organizowanym naborzo i tylko w
Tornuie pisemngi.

Dokunenty ozone whrew zapisowi ust, 4 beda niszczons bez powiadomienia
aseio prre. pracovaiika Referatn Organizacyjnego | Spraw Ubywatelskich

 Nu dekumenty aplikacyjne skladaja sie micdzy innymi:
a) fist moty wacyjn,
) zycionys — curriculum vilae,
<) kserokopie Swiadectw prucy
& kserokopic dyplomow potwierdeaiasych wyksztaloenie.
&) kserokopie 7aswiadeze 0 ukosezonych kursach. szkoleniach,
£) orygipal kwestionariusza asobowego.
&) nésiadescnia o niekaralnosed § stanie drovia

§

Zadarien Komisji fest w szczegolnosed:

4 npowszechaianie informacji o wolnyeh sunowiskach pracy, w formie ugloszef, 0
toryeh mawa w § 3.

by olreslenie stanowiska pracy bedacego precdmiotem nabord,

o) sporzadzenie opisu stanawiska prcy.
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d) okseslenic wymagah | zakresu zadan zwiazanych ze stosunkicm pracy, w oparciu o
chiraktorystyli wymagan na stanowisku stanowiacyeh zalaeznik Ne 1 do Regulaming,

&) wskazanic wymaganych dokumentéw pod wagledem formalnyin | prreprowadzenic
postgpewania kwalifikaryinego,

1) werylikacia skladanych dokumentow pod wrgledem formalnym i przeprowadzenic
postopowania kwalilikecyinege.

) umiesze zenic w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw, ktérzy spelnisja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o uaborze,

) sporzadecnic protokohu 2 precprawadzonego naboru kandydatéw,
i) uposszechnianic informacii o wynikach naboru,

i) prredkiadanie stosawnych wioskéw Wojtowi Gminy, w szezegolnosel dotyezaeych
propozycii zatmdnienia.

2 Dokumenzy, o ktoryeh mowa w ust. 1 pkt be,d w wersji robocee] przcdstawia Kierownik
Referulu w kiorym kandydat ma byé zatrudniony, najpéznic] na 7 dni przed planowanym
tormitiem ogloszenia v naborze.

3 Dokuments przedstawione Kormisji Rekrutacyjnej przeis wlasoiwego Kierovmika Referam
winay by¢ uptrednio zeakecptowane przez Wojla Gminy

$3

Optoszeniz o wolnym stanowisku urzednic2ym oraz naborze kandydalow na to stanowisko
umieszeza sic w Binletynie Informacji Publicznej. o kiorym mowa w ustawie z dois 6
wrzesnia 20017, o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. 720017, Nr 112, poz. 1198 2

péén. 2:m.) o na tablicy informacyjnej Urzedu Giny w Zagnarisku.

§4
1. Oglos7enie o naborze powinno zawieras co najmniej:
2) nazng | adces jednostki,
b) okreslenie stanowiska wrzedniczego,
¢) okreslenic wymagah 7wiazanych 2 stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
detieno stanowiska, ze wskazaniem, kidre z nich sa niczbedne, a kibre dodatkowe,
d) wakazanie zakrosu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniceym,
&) wikazanic wymaganych dokumoniow, w tym kwestionariusza osobowego kandydata,
stanowincego Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
1) okredlenie termina i miejsca skiadania dokumentovy.

2. Termin skladania dokumentaw, okreslony w ogtaszeniu o naborze nie moze byé krétszy
iz, 14 dni od daia opublikowania go w Biuletynie Informagii Publicmej.

§5
1. Kandydatern na pracownika samotzadowego moze byé nsaba, kiéra:
2) pasiada kwalifikacje zawodowe wymagane dn wykonywania pracy na okreslonym
stanowisky,
) posiada stan zdrowia pozwalajacy na catrudnienie na okreslonym stanowisku,
<) posiad oo najmnie] wyksztalcenic drednie,
d) nie hyza karana za przestepstwo popetnione umysihnie,
&) cieszy sig niepos7akowang opinia.
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2. Kandydatem ns kicrownicze stanowisko urzednicze moze byé osoba, kiéra:

o) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykenywania pracy na okreSlonym
stanowiskn,

b posiada stan zrowia porwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stnowisku,

¢) nie byla katana 7 przesiepstwo papelnione umySinic,

d) cieszy sig nieposzlabowang apinia,

&) posiada wykszialcenie wyzsze,

1) posiada lacznie o najmnief dwuletni sta? pracy:
o na stanowiskach ursedniczych w jednostkach samorzadawych, ub
« stuzbic cywilncj, lub
@ w sluzbic zagranierns, 2 wyjatkiem stanowisk obstugl, lub
o w itych urzedach paiiscwowych, z wyjatkicm stancwisk pomocniczyeh | obstugi.

lub

® s kictowniczych stanowiskach pafistwowych

§6

| Postpowanie kwalifikacyji na woltie stanowisko urzednicze przeprowadzanc prrez
Konisig w stosunku do 0s0b ubiegajacyeh sic o przyigcie do pracy odbywa si¢ wedtug
nastepujace] procedury

4) weryfikacja mtozonych dokumentéw pod katem spefriania wymogow formalnych
zawartyeh w ogloszeniu.

b test sprawdzajucy wiedze teorelycni lub rest sprawdzajacy umicjgtnodci prakiyozne na
Konkretnym stanowisku oru rozmowa kwalifikacyjna. W6jt Gminy moze biag udzial w
razmowic kwalifikacyjnej rowniez w przypadku, gdy nie jest cztonkicmn komisji.

o) kandydaci ktorzy otrzymaja z testu mnicj niz 50% mozliwych do otrzymania
punktdw « testu, nie beda zapraszani na rozmowe kwalifikacyjog.

=

Uezestnictwo kandydata w teicie, a nie zgloszenie sig w wyznaczunym terminie na
rozmewe kwalifikacyjng dyskryminuje kandydata.

§7
1. Ustala sig punktowy systom oceny kandydatow w skali od ) do x, w zaleznoéci od liczby
pytan zawartych w tosels sprawdzajacym,

2. Zu kaidg poprawna odpowied? w tescie sprawdzajaeym prayznaje sig 1 punkt.

3, Kandy celonck Konsisji Rekrutacyine] po preeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne)
preydzicla kandydatowi punkty  skali od 0 do 10.

58

1. Do uplywie terminu do zlo?enia dokumentéw, okreglonogo w ogtoszeniu o naborze, w
Hinletynie informasii publicznc umies7cza si¢ liste kandydatéw, kidrey spelniaja
wymagaiia formalne, 2 pudaniem imion i nazwisk kandydutow oraz ich micjsc
amieszhaniz W roumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Informacje o kundydatach. kxdrzy zghosili sie do naboru, stanowiy informacjg publiczns &
sakresie objtym Wymaganiami zwiazanymi ze sanowiskiem urzgdniczym, vkreslorym %
optoszenin o naborz:





[image: image5.jpg]3. Wazsstiie osoby, kiéryeh oferty zostaly dopuszczone, zawiadaui sig o terminic i micjsou
prreprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.

4 Lista xandydatéw, o kidrej mowa w ust. 1 bedzie umieseczona w BIP § na tablicy ogloszef
U.G:. do momentu ogloszenia ostatecznyeh wynilow naboru.

89
Po precpiowailzong] prosedurzz naboru Kemisja Rekrutacyjna wekaznje kandydata, kiory
uzyskat najiwyzsz liezbg pukisw

510
1. 7 prrzprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol.

2. Protokal 7awiera w szczegdlnogel:

1) wkreslenie stanowiska urzedniezogo, na kidre byt prowadzony nabér,

2) liczow kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiccej niz S najlepszych
Kandydarow, uszercaowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymisgai
okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

3} informucic o 7asosowanyeh metadach i echnikach naboru,

1) ueasadnicnic dokonancge wyboru albo uzasadnienie nic zatrudnienia zadnego kandydata
na stanowisko ummednicze.

$11

Po sporzadzeniu protokohu Komisja preedstawia go Wojlowi Gminy, kibey podeimuje
ostatcama decyzje w sprawie nawiazania stosunku pracy, dokonujac stosovne) adnotaci na
protokole.

sz

Kandydat wloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace. kory uprzodnio
vyl sedywie oswindezenie o nickaraluose oraz stanie zdrowia pozwalajacym na
wykprgwanie pracy na danym sianowisku, zobowiazany jest przediozyé odpowiednie
zadwiadezenis

$13

1 Informisi o wyniku nabory upowszechnia si w terminie 14 dui od dna zatrudnienia
wybranzga kandydata albo 7akoficzenia procedury naboru, w przypadke, gdy w jego
wynilu rie doszto do zawudnicnis adnego handydata.

v

. Juformacja, o kiore) mown w ust1 zawiera:
a) narwe 1 adres jednostki.
) okresionie stanowiske urzedniczego,
) i | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miicjsce 7amiesikania w rozumicaiu
przspisow kodiks cywilnegy,
4 wrasadnicuie dokonancio wyboru albo uzasadnienic nic zanudniznia zadnego kandydata
1z stanowisko urzgdnicze,

. Tnformaci¢ o wynika nabara upowiszechnia sig w Biuletynie Informuacji Publicane) i na
tablicy informscyjnej Urzedu Griny w Zugnaiisku przez okees, co najenic 3 miesiecy.
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1. Jozeli stosunek pracy asoby wylenionej w drodze naboru ustad w cingu 3 miesigey od dnig
jego nawizzaniz, mozlivwe jest zatrudnienie na tym. stanowisku kolejnej osoby spostod
nilepszych kandydaww wymienionych w pratokéle naboru.

2. W przypadku okreslonym w ust | stosuje sie odpowiednio § 13 niniejszego Regulaminu.
§15
1 vy aplikacyjne kandydata, kiéry zostanie wyloniony w procesic nabor, 7estang

crone do Jego aki usobowych
2. Dokumenty aplikacyjne esib, kidce w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
ctapu, hed, stanowily zatacanik do protokotu | prazchowywane beds 7godnie 2 insirukeja
Kancelaryjn

. Dokumenty aplikacyine pozostatych osob beda uiszezane.

Przye. A Bialck
17.07.2007r,
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do przeprowadzania nabiru kandytlaid na wolne

stanowiska ursednicas | kicrownicze urmednicze
w Urzedzie Giniy w Zugnaisku

Zapotrzebowanie na kandydata do pracy

Wypchia Sckretarz. Gainy (v stosunku do stanowisk nie wehodzacyeh w skiad Zadnego
referatu) lub kierownik referatu eglaseajacy zapotrzebowanie:

isko

1} Rederalistans

5) Dezposredni praelozony:

6) Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem prucy:

L kunicezn
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7) Proponowany termin zatrudnicnia:.

) Licsha wolnych stanuwisk:

data i podpis wrioskacega

B. Zgoda na precprowadzenie procesu naboru

| podps Wojta Creing
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KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA.

[STANOWISKO

L INFORMACJE OSOBOWE

Timig i nazwisks
Adres

Telefon kontaklowy

. WYKSZTALCENIE

Narwa sy, ezt b sudien 0dyelomowych, data Wkore i, spegjangse, tyfud zawodovwy/aukawyy

111 KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa ku:»J (micjvec, daia ukorcrenia)

TV. UMIEJETNOSCL ZAWODOWE
Prosz; dokena samooceny wpisujac odpowiedniy cyfi ommacrajaca stopien opanowani danej

enigjemncs i
0 ie znam, 1- minimalna. 2 - podstuwowa, 3~ drednia, 4 - dobra, $- bardzo dobra

Znajomos cbstugi wizadzen biurovych (kompuler. skaner, kserokapiarke, £x)

Obsluga somputers
Zrajamos obshugi programow (fakich?)

Tatemet
Znajomcds jszykdv obeyl (akie T w kI Stapniu apanowand. 2 dyplomem, certykaterm)
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Tp.  Nazwazakiadu pracy | Stanowisko TOkres zntrudnienia

Farma
Firwigzania
umawy o pracy

s ;

VI PREFERENCIE L QCZEKIWANIA

Takiv sq Puni/ Pana plany zawodowe na naJblizsze lata?

Taki charakter pracy Pani/Panu najbardzie] adpowinda?

Proseg preedstawié swoje mocne strany

Proszg opisa czym zajmowaly/] sig Pani/Pan w ostatnie] pracy!





[image: image11.jpg]o
anifPan u prodtotonege:

Jak pojmuje Pani/Pan pojecie . wspélpraca”

Co uznaje Pani/Pan za swoj datychezasowy sukees § porazke?

Co uwaza Pani/Pan z najwainicjsze w pracy (pieniades, satysTakeja, prestid, pomoe

innym, inne )

Wzystkie dane zawarte w niniejszym lovestionariuszu mogq byé udustepnione osobom
trzevim, jedynie po weyskaniu zgody kandydata.

Zgounic 7 ustaws 2 dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie dauyeh osobowych (tekst
jednolify — Dz.U, 2 2002r. Nv 101, por. 926 2 péin. zm.), wyrazam zgode na
przetwa rzanie donyeh osobowych w zakresie niezbgdnym dla potrzeb rekrutacji,

Oéwiadczam, iz podame dane sg 7godne 7 prawidy.

micjscowosé data i czytelny podpis





