Zarzadzenie Nr 4/2010
Wéjta Gminy Obryte
z dnia 20 stycznia 2010r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w  Urzedzie Gminy
w Obrytem".

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
w Obrytem" , stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 36/2007 r. Wjta Gminy Obryte z dnia 02 lipca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Obrytem”.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 4/2010
Wéjta Gminy Obryte

z dnia 20 stycznia 2010 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Obrytem , zwanym dalej Urzedem.

§1.

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Urzedzie na wolne stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 12 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, p6z. 1458, z pézn. zm.), zwane dalej wolnymi stanowiskami

urzedniczymi.
§2.

1. Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjne;j.
2. Nabdr na wolne stanowiska urz¢dnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§ 3.

Procedura rekrutacyjna skfada si¢ z nastepujacych etapow:

1) publikacji ogloszenia o naborze - zat. nr 1,

2) powotania komisji rekrutacyjnej,

3) informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru - zat. nr 2,

4) wstepnej selekceji kandydatow - zat. nr 3,

5) merytorycznej selekcji kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna - zat. nr 4,
6) informacja o wynikach naboru - zal. nr 5 ,

7) nawigzania stosunku pracy.

§ 4.

1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.
2. Informacje o wynikach naboru niezwlocznie upowszechnia si¢ w BIP Urzedu Gminy w
Obrytem oraz na tablicy ogloszen - zal. nr 5.

§5.

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje kierownik jednostki.
2. Informacje o naborze na wolne stanowisko urzednicze podaje si¢ do publicznej
wiadomosci (zat. nr 1) w BIP Urz¢du Gminy w Obrytem oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 6.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem



danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

§7.

1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabdr, w zakresie
predyspozycji i zdonosci ogélnych oraz umiejetnosci, moga obejmowac w szczegélnosci:
a) zdolnosci analityczne,

b) kreatywnos¢,

¢) pewnos¢ siebie,

d) komunikatywnosé¢,

€) odpornosé na stres,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnosé kierowania zespolem,

2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik jednostki.

§ 8.

1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest przeprowadzany nabor w zakresie wiedzy
fachowej moga obejmowaé w szczegdlnoscei:

a) wiedzg i doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,

b) znajomos$¢ przepisdw prawa,

¢) umiejetnosci zawodowe,

d) znajomos¢ j¢zyka lub jezykéw obeych.

¢) znajomos¢ okreslonych programéw komputerowych wykorzystywanych na stanowisku pracy.
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik jednostki.

§9.

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzgdnicze sa zobowigzani ztozy¢ nastepujace dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/1 40.pdf

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie lub posiadanie wymaganych
kwalifikacji.

2. Inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢

oryginaty dokumentow.

§ 10.

1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Termin sktadania dokumentéw okresla kierownik jednostki w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowiska , wskazujac date zakonczenia przyjmowania dokumentow.



§11.

1. Dokumenty sktadane sa przez kandydatéw w siedzibie Urzedu w sposob
wskazany w ogloszeniu lub droga pocztowa na adres Urzedu Gminy w Obrytem:
Obryte 185,07-215 Obryte.

2. W razie ztozenia dokument6éw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date

wptywu do Urzedu.
§ 12.

1. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uplywie nie sq
rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.

2. Nie przyjmuje si¢ rowniez dokument6éw (ofert) w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko urzgdnicze. Przestane dokumenty nie podlegaja rozpatrzeniu, odpowiedzi i
ZWIOtOW.

§ 13.

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej dolacza si¢
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty innych kandydatow stanowia zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru i
nie podlegaja zwrotowi.

§ 14.

1. Komisje rekrutacyjna, zwang dalej komisjg, powoluje kierownik jednostki.

2. Do zadan komisji nalezy:

a) dokonanie wstgpne;j selekcji kandydatow,

b) dokonanie merytorycznej selekeji kandydatow,

¢) wylonienia nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug poziomu

spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3. W skiad komisji wchodzi:

a) Sekretarz Gminy, jako przewodniczacy,

b) pracownik wskazany przez kierownika jednostki,

¢) pracownik ds. kadr Urzedu Gminy.

4. Kierownik jednostki moze powota¢ réwniez inne osoby do sktadu komisji.

5. Czlonkiem komisji nie moze by¢ 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 jej bezstronnosci.

§15.

1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach w pelnym skladzie.
3. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.

§ 16.
1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analizg
dostarczonych dokumentéw.



§ 17.

1. Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zlozyli oferty w naborze podaje si¢ do publicznej
wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznych (zat. nr 2).
2. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow, komisja sporzadza protokot (zat. nr 3).

§18.

1. Merytoryczna selekcja kandydatéw odbywa sie poprzez rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktérych mowa w § 9 -10.

§ 19.

Rozmowg kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktora sporzadza
protokot.

§ 20.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy (zat. nr 5 ).

§21.

1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku pracy

lub jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moze nastgpi¢
zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Postanowienia § 20 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy watpliwosci co do
woli kandydata.

§22.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.




Zatacznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,

Obryte 185,

07-215 Obryte

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniac niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

Q) WYKSZLAICENIC......eovrrereiieeriirc ettt et se et ransasas

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

R) SEAZ PLACY...couteereererreiteirerirerrerteseee e e reeee et s sseseseseeseneeseressesasesasassesesensaasses

2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor:

4) Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kopie dokument6éw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie $wiadectw pracy,

g) o$wiadczenie, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) inne dokumenty potwierdzajace przydatnosé na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez
kierownika jednostki .



5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw3 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z p6m. z m).

6. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokument6ow:
1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia ............cccounee....... w siedzibie Urzedu
Gminy w Obrytem lub przesta¢ poczta (liczy si¢ dzien wptywu do Urzgdu) na adres : Urzad
Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie"
2) Dokumenty, ktére wptyna do Urz¢du Gminy po terminie okreslonym w pkt I nie
beda rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

obryte. biuletvh.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

7. Osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze ......... etatu
Z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6

miesi¢cy, z mozliwoscig rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn. cvceeccccerccrirceeceeee e
(podpis)




Zatacznik nr 2
Informacja o kandydatach

Informujg, ze do konkursu w naborze na wolne stanowisko pracy

L ZAML. .einiiniiiin et
2 411 | RPN
TN V411 | RO
e V7111 VNPT
S ZAML oo




Zatacznik nr 3
Protokél z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej

odbytego w dniu ......ccceeennnnene.

Komisja Rekrutacyjna w skladzie :

PRSPPI Przewodniczacy

2 e Czlonek

K T N Czlonek
ustalita, ze do konkursu na Stanowisko ...........c.coiiiiiiiiiiiiiiiiii
wplynglo ........ ofert.

W wyniku wstepnej oceny ustalono:

Dofertap. oovvveeniiiiiiiiiiee e b7 AU

nie/spetnia wymog/6w/i formaln/ych/e i nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego.

UzZaSadnienie: ... ..oueuii i e
2) oferta p. .ovvvieieiini e ZAML eeeneerenenenenenanennanenens

nie/spetnia wymog/ow/i formaln/ych/e i nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego.

UzZaSadnienie: ...ueneniiie ittt
3ofertap. covveveeeriiiii b7:) ¢ PP

nie/spelnia wymog/6w/i formaln/ych/e i nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego.

UzZASAANIEIEE: ...\utint ittt ettt et et et ettt e et e e et e et te et naeeaeanene
4)ofertap. cooooevvviiviiiiiini ZAML ©enenininieeeeeene e

nie/spelnia wymog/éw/i formaln/ych/e i nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego.

UZaSAANIENIE: .. o.eintet ittt

Na tym protokét zakoficzono i podpisano.

Podpisy Komisji :




Zatacznik nr 4

Protokoét
z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej odbytego w dniut ......ocovvninienininnn.
Komisja rekrutacyjna w skladzie :
L — Przewodniczacy
2 - Cztonek
PN — Czionek

dokonata merytorycznej selekeji kandydatéw na stanowisko pracy

poprzez rozmowg kwalifikacyjna z kazdym kandydatem.
Do konkursu nadestano ......... ofert , z ktorych ......... ofert spelnia wymagania formalne.
Komisja przyjeta nastgpujaca zasadg oceny.

1) skala punktacji : 0-3 pkt za kazde ocenione zagadnienie,

2) oceniane zagadnienia :

Wynik merytorycznej oceny kandydata stanowi ,,Karta rekrutacji”(zat.4/1) .

Na tym protokdt zakoniczono i podpisano.

Podpisy komisji:




zalacznik Nr 4/1

KARTA REKRUTACII - selekcja merytoryczna

Stanowisko objgte naborem:
Komisja: Skiad osobowy:
Przewodniczacy-
Czlonkowie
Imi¢ i Nazwisko Symbol
kandydata
. . K1
Kand‘ydaa zaproszeni na rozmowg @)
kwalifikacyjna: 3
K4
K5
Ocena spelnienia wymagan
K1 K2 K3 K4 K5
Liczba punktéw wynikajaca z rozmowy
kwalifikacyjnej
Kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow:
e e V111 NPT
et ZAM. eeenerinireeeaianaeenans
B e ZAML. .ieeneniineeeeenianaaenenene
G F/£:111 SOOI
T b 7:11) VPR UPRTPTR
data ........ooooeiiiiiinnn podpis Komisji :
Lo
2
K P PPTN

Stanowisko Kierownika jednostki:

a) zatwierdzam wybor,
b) przeprowadzié¢ kolejne rozmowy z kandydatami o réwnej liczbie punktow,
¢) przeprowadzi¢ kolejny nabor.




Zalacznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko pracy
zostal/a/ wybrany/a Pan/i/ .................co zamieszkaly/a/ w ........................

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

/data/ /podpis/




Kwestionariusz osobowy

1. Imie (imiona) 1 NAZWISKO = .....ccuerurereerireaeeerrisicnrensissaessessssessensaseens
2. IMI0ONa TOAZICOW = «...evrrereereineirieireeietrirerneeenaseesesetsssesesaesseasaesenas
3. Data UrodZenia = .......coeeveeuenuerereerinieiereeteteesertevet s nnenens
4. ObywatelStWo = ..ot e

5. Mi€JSCE ZAMIESZKAMIA = ...evueutriceieieieiieteteieeeie ettt ettt sttt be st et et sb e see e naens

Adres do KOTESPONAEIC.....c.cvuruerreeenenemrireeteatensraseesetstsaseetsaesssssesesstuesesssassesssassasasstcnsnssssatassesnrssses

(dokladny adres wraz z kodem pocztowym)  (nr telefonu)

Specjalnose - ..ccoveveeneeciiieeiiin Zawld - ....c.coooiriieeeee e
7. Wyksztatcenie uzupelniajace wraz z data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w
przypadku jej trwania

studia podyplomoOwe - ........cceceererinurcerrcniinrcrencrinns KULSY = oottt

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

(staba) (biegla)
11. O$wiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje / w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
(whasciwe podkreslic).



12. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg prawdziwe.

13. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, p6z. 926 z p6z. zm.)

/ data / / podpis /




