Zarzadzenie Nr 30/KJ /2013
Wojta Gminy Wiodowice
z dnia 17 wrze$nia 2013r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wlodowice oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(j.t.Dz.U.z 2013r. poz.594 ) w zwigzku z art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. nr 223 poz.1458 z p6zn. zm. )

Wojt Gminy Wiodowice
zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Wiodowice oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Wiodowice:
-nr 17/2005 z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wtodowice,
-nr 19/2005 z dnia 31 sierpnia 2005r. w sprawie procedury naboru na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Wiodowice.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WﬁﬁGmi Wiodowice
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Zalacznik
do zarzadzenia
nr 30/KJ/2013

Wojta Gminy Wiodowice
z dnia 17 wrzesénia 2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY WEODOWICE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

S—



Rozdzial
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wtodowice
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych , zwany
dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Wlodowice na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz zatrudniania kierownikéw w gminnych jednostkach

organizacyjnych.

§2.

Ilekroé¢ mowa w niniejszej procedurze o:

1- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wtodowice,

2- Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Wtodowice,

3- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wtodowice,

4- stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze,
samodzielne stanowisko i stanowisko merytoryczne w danej komérce
organizacyjnej urzedu oraz stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

5- Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

6- BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej bedacy urzedowym
publikatorem teleinformatycznym dostepnym na stronie internetowej gminy
Wtlodowice,

7- ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. nr 223 poz.1458 z p6zn. zm. ).

§3.
Nabér na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.
§4.
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie wobec 0sob zatrudnionych:
1- na stanowiskach obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2- na stanowiskach asystentoéw i doradcéw,
3- na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
4- na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika
samorzadowego,
5- w przypadkach przeniesienia pracownika samorzagdowego na wolne stanowisko
urzednicze, okre$lonych w art.20, 22 i 23 ustawy.




Rozdziat 11

Etapy procedury naboru

§5.
Procedura naboru sktada sie z nastepujacych etapow:
1- ztozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru,
2- powotanie Komisji,
3- publikacja w BIP ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
4- przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
5- wstepna selekcja kandydatéw - ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
6- ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
7- selekcja koncowa:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
8- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
9- podjecie przez Wojta decyzji w sprawie zatrudnienia,
10- ogloszenie wynikow naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Rozdziat I11

Zlozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru

§6.
1. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru sktada
do Referatu Organizacyjnego odpowiednio:
1- Sekretarz,
2- Skarbnik,
3- kierownik referatu,
zZ €0 najmniej miesiecznym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu
zatrudnienia pracownika na danym stanowisku.
2. Wz6r wniosku, o jakim mowa w ust.1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3 Do wniosku, o jakim mowa w ust.1 zatgcza sie opis stanowiska pracy zawierajacy:
1- doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komérce
organizacyjnej,
2- okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy,
szczegbtowo okreslajgcych wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym
w szczeg6lnosci: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci a takze
cechy i predyspozycje osobowoSciowe,
3- zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku,
4- okreélenie zakresu odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika na danym
stanowisku




5- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6- inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

4. Wzér opisu stanowiska, o jakim mowa w ust.3 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

5. Wniosek o przyjecie nowego pracownika Referat Organizacyjny przekazuje
Sekretarzowi.

6. Sekretarz dokonuje pisemnego zaopiniowania i akceptacji wniosku, a nastepnie
przedstawia go Wojtowi do zatwierdzenia.

7. W przypadku wystgpienia przez Sekretarza z wnioskiem o zatrudnienie nowego
pracownika, przedktada go on bezposrednio do zatwierdzenia Wéjtowi.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§7.
1. Komisje powotuje Wéjt odrebnie dla kazdego naboru w drodze zarzadzenia.
2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:
1- Sekretarz,
2- Skarbnik,
3- radca prawny,
4- inspektor ds. organizacji, kadr i obstugi rady gminy.

3. W sktad Komisji Wéjt moze powota¢ takze kierownika referatu wnioskujgcego
o zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko urzednicze.

4. Wajt, jezeli jest to uzasadnione moze powota¢ w sktad Komisji osobe posiadajaca
kwalifikacje, wiedze lub dos§wiadczenie, ktdre mogg by¢ przydatne podczas
przeprowadzania naboru.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym przewodniczacy
Komisji.

6. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo osoba ktéra pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

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




Rozdziat V

Publikacja w BIP ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8.
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko umieszcza sie:

1- w BIP,

2- na tablicy ogloszen,

3- na tablicy ogtoszeni w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowiska kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

- Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach np. w prasie
lokalnej, urzedach pracy.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawieraé

w szczegOlnosci:

1- nazwe i adres jednostki,

2- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabér,

3- okre$lenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.
Wymienione wymagania okre$la si¢ w nastepujacy sposéb:

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

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

4- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5- informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
o0 naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie
lub jednostce organizacyjnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych, wyniést co najmniej 6%,

6- wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacje o obowiagzku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( dotyczy oséb
zamierzajgcych skorzystaé z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy ),

7- okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

4. Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9.
1. Termin do sktadania dokumentéw podany w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1- list motywacyjny,
2- zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4- wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
c) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U.z 2001r. nr 101 poz.926 z p6zn. zm. ),
e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy,
5- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6- kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace,
7- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy.

. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oprécz
dokumentéw wymienionych w ust.2 pkt.1 - 6 sktadajg takze o§wiadczenia, iz nie byli
karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( t.j. Dz.U.z 2013 poz. Nr 168 ).

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie w formie pisemnej po opublikowaniu
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub przesta¢
poczta ( decyduje data wptywu do urzedu ).

. Dokumenty aplikacyjne przestane za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j
muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust.1
ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j Dz.U. z 2013r. poz. 235).

. Dokumenty aplikacyjne sktadane i przestane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia , jakiego naboru dotycza.

9. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru.



Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow

§10.

1. Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy co do ich zgodno$ci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, o jakiej mowa w ust.1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury
naboru.

3. Komisja sporzadza protokét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych,

w ktérym wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury

naboru.
Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne

§11.
1. Po dokonanej analizie wstepnej dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sie w porzgdku
alfabetycznym liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.
2. Lista, o jakiej mowa w ust.1 stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
3. Wzdr listy o jakiej mowa w ust.1 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa

§12.

1. Na selekcje koricowa sktadajg sie:

1- test kwalifikacyjny,
2- rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczeg6lno$ci zagadnienia
zwigzane z funkcjonowaniem administracji publicznej, w tym samorzadu gminnego,
obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy, a takze inne zagadnienia
potwierdzajace wiedze i umiejetno$ci wymagane na danym stanowisku.

4. Kazde pytanie w te$cie ma okre$long skale punktowg za odpowiedZ poprawna.

5. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji i dotgczajg do dokumentéw

aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.



6. Po teécie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy
uzyskali w nim minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych

oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

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

c) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

8. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢
obszaru spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

9. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
wskaliod 1do 5.

10. Komisja wytania kandydata lub kandydatéw metoda zliczenia liczby przyznanych
punktéw.
§13.

1. Po zakonczeniu postepowania konkursowego Komisja wytania nie wiecej niz 5
kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza punktacje Komisji, wskazujgc Wéjtowi
kandydata ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktéw i jest najlepiej przygotowany
do objecia stanowiska.

2. Wrazie stwierdzenia przydatnosci wiecej niz jednego kandydata ( ta sama liczba
punktéw ), Komisja ustala kolejno$¢ kandydatéw w glosowaniu jawnym.

3. Jezeli wskaznik zatrudnienia w urzedzie oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym , z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych , przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o jakim mowa w ust.1.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§14.
1. Z czynno$ci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sporzadza sie protokét,
ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokét, o jakim mowa w ust.1 powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1- okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér,
2- liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,



3-liczbe kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji,

4- imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis zawarty w § 13 ust.3,

5- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6- uzasadnienie dokonanego wyboru,

7- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

1- zaden z kandydatdw nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu
0 naborze,

2- w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatéw nie uzyskat
co najmniej 50% punktéw mozliwych do osiggniecia.

4. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

5. Protokoét sporzadza sie takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata
lub kandydatéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabdr.
6. Protokot z przeprowadzonego naboru zatwierdza Waijt.

Rozdzial XI
Podjecie przez Wojta decyzji w sprawie zatrudnienia

§15.

1. Na podstawie protokotu z przeprowadzonego naboru Wéjt podejmuje decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata sposréd kandydatéw przedstawionych przez
Komisje.

2. Przed podjeciem decyzji Wéjt moze odby¢ rozmowe z kazdym z wyzej wymienionych
kandydatéw.

3. W przypadku, gdy przedstawieni kandydaci nie spetniajg oczekiwan, Wojt moze
podjgc decyzje o nie zatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatéw.

Rozdziat XII
Ogloszenie wynikow naboru na wolne stanowisko urzednicze

§16.

1. Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej
przeprowadzony jest nabdr oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja, o jakiej mowa w ust.1 zawiera:

1- nazwe i adres jednostki



2- okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktéry przeprowadzono nabér,
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 6 i 6a do niniejszego
Regulaminu.

.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska lub wytoniony w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku
pracy z jednostka, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
spo$rod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust.1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XIII
Sposadb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17.

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

. Dokumenty aplikacyjne 4 kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru
bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostalty umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie przez
okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane
w powyzszym terminie przechowywane bedg zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§18.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

B R P T

( nazwa komérki organizacyjnej )

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z pro$bg o wszczecie naboru na stanowisko....................
( nazwa stanowiska pracy )

W i ittt s rr s s rr s e ar s et rsre rr s s reee RN e s et st ase N R Cse R R AN aRabes st anatan R rRaessnraaran

( nazwa komorki organizacyjnej )
Wakat powstat w zwigzku z:
1) przej$ciem pracownika na emeryture/rente*,
2) powstaniem nowej komoérki/ stanowiska pracy*
3) zmiany przepiséw prawa, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) INNEJ SYLUACH .veveerererreecereeereeeaeseeeeeesaesee e saeenesreesnnensenes

Praponowany termin zatrudnieniar..eammmmmmsisosasssmmsmss oy

Proponowany sposéb zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku:

.................. R T T T S PR

e T P R T T TR PR TR T D T R T T T T T T T TR T T T R T TR E T T

( data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do ztozenia wniosku )

Opitiia Sekretarza GININT: .. oommcmmsssmimsssmomsmimmssssm i smsa sy i

------------------ B BB B BN B EE N B A e RS R N SR AN AN R SRR RS R AN SRS NN R AR N NN R NS SRS AR B B RN P EREFAesERe TR R RS RR RS AT A
----- B PR R e e T EEE N T RSN TR R RIS EEE T e NN SN N R RS N AT EEE R E R R EES AT N RS SR PR AR B O B R R RN TN N R EEE AN EEE AR EEE AN SR NEE RS R AN R

sETERERERERRAERERReRnanans

( data, podpis i piecze¢ Sekretarza )

*niewlasciwe skreéli¢




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska:
1. StanoWisko. ;e amsmssssmsnmnrens:
2.Komorka/ jednostka Organizacyjna .......ccevieeeciininieniresicsins s s e

B. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty, preferowana specjalno$¢/profil )......ccneen.

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

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

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

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

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

D. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej:
1. BELDOS IR PR ORI ovoivviisiait mummiebsmsmmiinmes i oy R A SRS TR e i
2, FEaelo TR - WY RS RR0 SRCHBDI o s o o O T R R S O TR

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gtéwne:




2. Zadania pomocnicze:

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

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

F. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika:
1. Kluczowy zakres odpowiedzialno$ci:

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

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

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

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

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

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

G. Warunki pracy na stanowisku:

( np. praca z komputerem, praca w terenie, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, usytuowanie stanowiska
itp. )

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

H. Wyposazenie stanowiska pracy:

1 SPYTEE O RPN IEEIIN s isesssunsossanssssssibot idnmmnnsmssabimmessnns romamemssnsmmsrisss chssid s s kRN SO SEEROTEFS
AT Tl L o SO
3. INNE UrZGAZENIA.....cciiee ettt er s e saesa et e s ses s eae st se e st se seen e sen e seenss e sennes

( podpis i piecze¢ pracownika )




Zatacznik nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Z AN A i simismvisinrissssssssisviissie

WOJT GMINY WLODOWICE
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

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

4. Informacja czy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty :
1- list motywacyjny,
2- zyciorys CV z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4- wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:




a) nieposzlakowanej opinii,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U.z 2001r. nr 101 poz.926 z p6zn. zm. ),

e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy,

5- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6- kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz,

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zawiadczenia o zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace,

7- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy.

8- kandydaci na wolne stanowiska kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
oprécz dokumentéw wymienionych w pkt.1 - 6 sktadajg takze oSwiadczenia,
iz nie byli karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi na podstawie ustawy
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tjDz.U.z 2013r. nr 14 poz.168).

6. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:
Wiasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
1- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26,
pok. nr 18, I pietro,
2- drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Whodowice, ul. Krakowska 26, 42-421 Wtodowice,
3- poczta elektroniczng na adres urzad@wlodowice.pl, w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego
W LETTHIIIE 0. . csnsnnsssssssssssssisinssisins
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze............coueeeresvaersssssessssnins

Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowg lub pocztg elektroniczng

uwaza sie date ich wptywu do Urzedu Gminy Wiodowice.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego
do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen

w Urzedzie Gminy Wlodowice oraz w gminnej jednostce organizacyjnej dla ktorej

prowadzony jest nabor.



Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu - Referat
Organizacyjny lub na stronie BIP.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 34 315-30-01.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢

informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosSci za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Wiodowice, dnia,....ccooceeeeeeinnneeenieiiinnnn

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

( podpis i piecze¢ Wéjta Gminy Wiodowice )




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

w naborze na wolne stanowisko urzednicze;

( nazwa jednostki )

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imieinazwisko miejsce zamieszkania

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

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

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

( data, podpis i pieczec osoby upowaznionej )




Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze

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

( nazwa jednostki )

sporzadzony w dnil.......ccceeveeevenne.

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
Przewodniczgcy Komisji:

Lo sinmnsnanmnmmnnrernseias

Cztonkowie Komisji:

W wyniku ogltoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze...........oecevveseenrennn
ztozono .......... ofert, w tym .....cceeeveveevieiniinenn, spetniajacych wymagania formalne.

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

Zastosowane metody i techniki naboru:
1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna

W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastepujaca iloé¢ punktéw:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilos¢ punktéw

i Ll o




Zgodnie z §12 ust.6 Regulaminu naboru do dalszej procedury zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilo$¢ punktow

(DN | = (™
-..tc

Z kandydatami, ktérzy zakwalifikowali sie do dalszej procedury naboru zostata
przeprowadzona rozmowa Kkwalifikacyjna. Tre$¢ pytan zadawanych kandydatom
zawarta jest w karcie indywidualnej oceny.

Poszczegolni kandydaci otrzymali nastepujgcg ilo$¢ punktow:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Illo$¢ punktow

W[

Laczna ilo$¢ punktéw uzyskanych przez kandydatéw:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilo$¢ punktow

b Ll o

W wyniku dokonanej selekcji wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych
wedtug ilo$ci uzyskanych punktéw:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llo$¢ punktow

Lo

Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna proponuje Panig/ Pana

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

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




Na tym zakonczono posiedzenie Komisji.

Podpisy cztonkéw Komisji:

1. Przewodniczacy.....cccvveivveennenniersnmnnennnccmnnnessissnnns

Z: CzlonkowWie.c.mnmmmnmanains

3. CZIONKOWIR....cco ettt s

4, CZIONKOWIC ..coicsisisisinisismiicess

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

( podpis i pieczgé Wéjta )




Zalacznik nr 6
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wiodowice informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko
T S I s S s AR AR A S A B AR A R e S R TR
( nazwa jednostki )
T S T OIS K ssmmsnnvvsesons 5 TS s A AR RS SRR A AT BSOS
( nazwa stanowiska )
wybrana zostata/ wybrany zostal Pani/ Pan ...
ZAIML coviertiirecerte e senie e eeeeenaesreerserrasa e e enerans

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

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

( podpis i piecze¢ Wéjta )

urzednicze

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

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



Zalacznik nr 6a
do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/ KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
WV etuunsannsnsnnnnnsonssnsanastssonsssnsnassssnsassnnsesnansss ie fasseanusvpnonnvrnons

Wéjt Gminy Whodowice informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze

NA STANOWISKO .c.uei it e s e s s e sn b e b e ne b b san e
( nazwa stanowiska )

nie zostata wybrana zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku
kandydatéw )

Uzasadnienie:

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

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

( podpis i piecze¢ Woijta )




\ WOJT GMINY WEODOW)(F

Zarzadzenie Nr 27 /K] /2017
Wojta Gminy Wlodowice

z dnia 13 lipca 2017r.

w sprawie zmian w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wlodowice oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawia art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2016r. poz.446 z pdzn. zm. ) w zwigzku z art.11 ust.1 ustawy
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2016r. poz.902
z pdzn. zm. )

Wojt Gminy Wiodowice
zarzadza, co nastepuje:

§1. Dokonuje sie zmian w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Wtodowice oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 30/K]/2013 Wojta Gminy
Wtodowice z dnia 17 wrzesnia 2013r., w ten sposdb, ze:

1) w §8 ust.3 dodaje sie pkt.4a o tresci:
»4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,”

2) w §9 uchyla sie ust.7

3) zatgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Elibi W
A:PRA

- 1071



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27 /K] /2017
Wojta Gminy Wlodowice

z dnia 13 lipca 2017r.

Zalacznik nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
A1 | 1)

WOJT GMINY WEODOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

( okreslenie stanowiska )
W i ednosheR . ewsmsosins

( nazwa i adres jednostki )

1. Wymagania niezbedne:

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

5. Informacja czy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1- list motywacyjny,

2- zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4- whasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj Dz.U.z 2016r. poz.922 z p6zn. zm. ),

e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych( tj. Dz.U. z 2016r.
poz.902 z p6zn. zm. ),

5- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6- kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace,

7- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

8- kandydaci na wolne stanowiska kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
oprécz dokumentéw wymienionych w pkt.1 - 6 sktadajg takze o$wiadczenia,
iz nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $§rodkami publicznymi na podstawie ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tjDzU.z2017r. poz.1311).

7. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Whasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
1- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26, pok. nr 21,
[ pietro,
2- drogg pocztowag na adres:
Urzad Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, 42-421 Wtodowice,
W ERE TR U oneimninsmmsssisssansarensissmiss

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej koperc1e z doplsklem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze.... :

Za termin ztozenia dokumentow przes%anych drogq pocztowq lub poczta

elektroniczng uwaza sie date ich wptywu do Urzedu Gminy Wiodowice.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po uplywie terminu

wyznaczonego do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen



w Urzedzie Gminy Wiodowice ( oraz w gminnej jednostce organizacyjnej, dla ktorej
prowadzony jest nabor ).

7 Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu - Referat
Organizacyjny lub na stronie BIP.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 34 315-30-01

Informacje dodatkowe:

1. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt.6 ppkt.3 i 4a-e dostgpne
sq wraz z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. nr 13, I pigtro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg ubiegajaca sie
o zaswiadczenie.

3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wtodowice.

Wiodowice, dnia,.ccccceevvieeeierieeiriiiine e,

[ podpis i pieczeé¢ Wéjta Gminy Wiodowice )



