Zarzadzenie Nr 20/12
Wijta Gminy Bodzanow
Z dnia 6.03.2012 r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Bodzanow.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ustawy o samorzadzie gminnym (t;.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.), w oparciu o
norme¢ ISO 9001:2008

W6jt Gminy Bodzanéw zarzadza co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Bodzanow stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/12
Wojta Gminy Bodzanéw
Z dnia 6.03.2012 r.

et

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Bodzanéw
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne stanowiska kierownicze w Urzedzie

Gminy Bodzan6w jest otwarty i konkurencyjny.
W celu ustalenia zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Bodzanéw, w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych, ustala si¢ niniejszy
Regulamin.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.2 nast¢puje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Regulaminie - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Bodzanéw.

§3

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

5) pracownikéw przenoszonych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego, z zastrzezeniem, ze:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogoéw dla
danego stanowiska pracy,

b) o zmian¢ stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz lub kierownik referatu
Urzgdu Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdziat I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu o wniosek

przekazany przez Sekretarza lub kierownika referatu o wakujagcym stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy. Wniosek kierownika referatu wymaga zaopiniowania przez Sekretarza.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow Urzedu Gminy zobowigzani sg do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych i1 prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczeg6lnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,



2) zmiany przepiséw naktadajacych na gming nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rente itp.),

Sekretarz lub kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do

akceptacji Wojta opis stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakres czynno$ci. Wzor

formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktdre je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy na zatrudnienie pracownika

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

§5s

Nie przeprowadza si¢ naboru w przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnej
umowy o prace.

§6
Wéjt Gminy moze na kazdym etapie naboru uniewazni¢ postgpowanie w sprawie naboru bez
podania przyczyny.
Rozdziat ITT
Etapy naboru
§7

Nabor obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne,
postgpowanie sprawdzajace

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,
ogtoszenie wynikéw naboru.

§8

. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Woijt

Gminy.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Wo¢jt lub osoba przez niego upowazniona,

2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,
3) Sekretarz,

4) inspektor ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez Wojta.



Sktad Komisji Rekrutacyjnej mozna zwigkszy¢ o osobe lub osoby, ktére posiadajg wiedzg
wtasciwg do oceny umiejetnosci kandydata do wykonywania zadan na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca

przewodniczacego.

. Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po

osiagnieciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

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

powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie

konkursowe, albo pozostaje wobec niej 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 pracy.

Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat Organizacyjny.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§9

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, oraz o naborze na to stanowisko umieszcza si¢ na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej zwanego dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Bodzan6w.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) w przypadku naboru na niekierownicze stanowisko urz¢dnicze informacje, czy w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz

10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Wzory ogtoszen stanowig zatgczniki: nr 3 inr 4 do
Regulaminu.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.
Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 10

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastepuje przyjmowanie

dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig¢:

1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 7,



4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy, a ponadto w przypadku naboru na stanowisko kierownicze potwierdzenie
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej — wypis z KRS lub kserokopia zaswiadczenia o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.,

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

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. Nr 101 poz. 926, z p6zn. zm.) — na kwestionariuszu osobowym,

7) aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania danego stanowiska,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnoS$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, i ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitlby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu,

10) przy naborze na niekierownicze stanowisko urzednicze — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$c¢, w przypadku gdy w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%, a kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust.2 ustawy.

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i1 umiejetnosciach.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprécz dokumentow wymienionych w
ust. 2 autorska propozycje pracy w danej komoérce oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz.114, z pdzn.
zm.).

4. Oferty z dokumentami aplikacyjnymi sklada si¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub za
posrednictwem poczty — decyduje data wptywu do Urzgedu Gminy. Oferty przekazywane sa
do referatu Organizacyjnego — Kadry.

5. Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4-5.

6. Do naboru dopuszczania sa wylacznie ci kandydaci, ktérzy ztozyli w terminie wymagane
dokumenty.

7. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

8. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w ust. 1

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu
§11

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza

si¢ w dwoch etapach:

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

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:



3)

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.
Na kazdym etapie postgpowania Wojt moze postanowi¢ o odstgpieniu od testu
kwalifikacyjnego.
§ 12

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z

aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

. Warunkiem udzialtu w dalszym postegpowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow

formalnych wynikajacych z treSci art. 6 ustawy oraz zawartych w ogloszeniu o naborze
(oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje telefoniczne lub
mailowe powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia Il etapu konkursu.
Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Wzoér stanowi zatacznik
nr 8 do Regulaminu.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;.

§13
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyze;j
punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
¢) doswiadczenie zawodowe.
2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktdrg parafujg cztonkowie Komis;ji.
. Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez Wéjta Gminy,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,
3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skal¢ punktowg za odpowiedz poprawna,
4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnos$ci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,



c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg parafuja
cztonkowie Komisji.

§ 14

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu

najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigekszym stopniu

spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych przestawia Wojtowi celem wyboru kandydata.

Wzér — zatacznik nr 9 do Regulaminu.

2. Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Wojt moze przeprowadzi¢ z niektorymi

kandydatami dodatkowa rozmowe¢ kwalifikacyjna.

3. W przypadku gdy, zaden kandydatéw nie spetnia oczekiwan Wojt podejmuje decyzje o

niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych przez Komisj¢ kandydatow.

4. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét zawierajacy informacje, o

ktérych mowa w art.14 ust. 2 ustawy, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na

posiedzeniu. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Rozdziat VIII
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 15

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnie]
3 miesiecy. Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

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

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 112 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 16

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie

do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikéw



§17

. W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie si¢ osobe
ktéra nie byla wczedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Szczegbtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Bodzandw.

. Przed zawarciem kazdej umowy o prac¢ pracownik zobowigzany jest przediozy¢ na swdj
koszt zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Bodzanéw, dnia ..........cccooe........

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ..........cceeeiiiriiiiiiennn.
W ettt e ettt ettt h e et h e b bt she e bt st st eabe s b eaneeane
Wakat powstal W przypadKu: .........cooieiiiiiniiiiiiii e
Proponowany termin zatrudnienia: ..........ccccecoeevieniieiieneenienieneeeeee e
Proponowany sposob zatrudnienia: ..........cc.eecueereeniienienienienieeeeniesee e
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostale stanowiska
urzednicze

b) rekrutacja wewngtrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska - uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw
zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza lub
kierownika referatu
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

WZOR
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY BODZANOW
A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy
2. Komérka organizacyjna:
D) DIULO ot e e e e e e e e e e e e eatreaeeeeeenaareeeeeeeeenees
2) samodzielne StANOWISKO .......cccvvveiiiiiiiiiieiiee et
3. Symbol komorki organizacyjnej: ..............cccoooeeviieiiiiiiiiiiecieee e
4. Miejsce w strukturze organizacyjnej: .............ccccoecveeeiiieiieenieenieeee e
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
5. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

2 Zadania pomocnicze
3 Zadania okresowe
4 Zaklocenia dzialalnosci

5. Zakres ogolnych obowiazkow



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

podpis i pieczgtka

Bodzandw, dnia.........cccceeevevvinieveeneeeeeeeeeeen.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

WZOR

) WOJT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandéw.
2. Okreslenie stanowiska: .................c.oooeei.
3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: ...................

6) Conajmniej 3 letni staz pracy: do stazu pracy wlicza si¢ réwniez wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym w wymaganiami na danym
stanowisku pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

1) e
D) ettt e e e e s r

B et bbbt sh e h ettt e bbbt bt e bt e bt bt saees

6. Informacja o warunkach pracy: pelny etat

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Autorska propozycja pracy na stanowisku ktérego nabor dotyczy,

kwestionariusz osobowy (wedlug ustalonego wzoru),

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy, lub potwierdzenie prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej — wypis z KRS lub
kserokopia zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.,

f. kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

g. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. Nr 101 poz. 926, z p6zn. zm.) — na kwestionariuszu osobowym,

h. aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania danego stanowiska,

i. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, i ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

N

a0 o



j. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze 1 etatu,

k. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2005 roku Nr 14 poz.114, z p6zn. zm.).

1. referencje z ostatnich trzech lat pracy,

m. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia .................

godz. ...
pod adresem: Urzad Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzan6éw
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

.................... (nazwa Stanowiska) W ......cceeeecrvcnneneees”’s

W Urzgdzie Gminy Bodzanéw wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 5 oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 2607006

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bodzanow.




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

WZOR
'WOJT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanéw.

2. Okreslenie stanowiska: ............c..cooiinn.
3. Wymagania niezbe¢dne:

4

1y
2)
3)

4)
5)
6)
1y

2)
3)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze w zakresie: ...................
Co najmniej ... letni staz pracy.
Wymagania dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy: pelny etat

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy (wedtug ustalonego wzoru),
kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy, kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. Nr 101 poz. 926, z p6zn. zm.) — na kwestionariuszu osobowym,
aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowania danego stanowiska,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, i ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu,



11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest
mniejszy niz 6%),

12) referencje z ostatnich trzech lat pracy,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W Urzedzie Gminy Bodzanéw wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia .................
godz. ..............

pod adresem: Urzad Gminy Bodzanéw, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanéw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ............ccu....

(nazwa Stanowiska) W ......ccececvceeeeeenne ”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 5 oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 2607006

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu 1 rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bodzanow.




Zalacznik nr 5
do Regulaminu

WZOR

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W BODZANOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

a) W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato
........................ , w tym ofert spetniajacych wymagania formalne .............................
( ilos¢ ofert) (ilos¢ ofert)
b) Komisja w skladzie:
D) e
2) e
3) e
A) e
c) Po przeprowadzenie naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano

nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imie i nazwisko miejsce Ocena Wyniki Wynik | Punktacja
zamieszkania merytoryczna testu roZmowy Razem
aplikacji
d) Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
e) Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic jakie)
f) Uzasadnienie wyboru:
2) Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,




2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

WZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy Bodzanéw na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru)

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 7
Do regulaminu
WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
Imi¢ (imiona) 1 NazwisKo ...
IMiona rodZiCOW ... e
Data urodzenia ........ooiniiiiit e
Obywatelstwo
Numer ewidencji (PESEL)
Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
Miejsce zamieszkania (doktadny adres)
dres do korespondencji
Wyksztalcenie: (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

WRTAN R WND =

11.Wyksztalcenie uzupetniajace: (kursy, studnia podyplomowe, data ukonczenia lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

12.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcOw oraz zajmowane stanowiska pracy)

13.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci
jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

15. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony

numer specjalnosci wojskowe;]



Oswiadczenie o niekaralnosci:

Oswiadczam, ze nie bytem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postepowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i o wykroczenia, a takze nie
bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/miejscowos¢, data podpis/

Oswiadczenie o zdolnos$ci do czynnosci prawnych:

Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

/miejscowosc, data / / podpis/

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:

Oswiadczam, ze korzystam z peini praw publicznych.

/miejscowosc, data podpis/

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
/miejscowos¢, data podpis/

Oswiadczenie o spelnianiu wymagan formalnych:



Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz brak kontaktu ze mng w przeciggu
2 tygodni od dnia nastgpnego, po dniu w ktérym minat termin ztozenia oferty, oznacza
niespelnienie przez mnie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowos¢, data podpis/



Zalacznik Nr 8
Do regulaminu
WZOR

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy
Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw zlozonych przez kandydatow a w/w
stanowisko komisja rekrutacyjna do nast¢pnego etapu rekrutacji wylonita nastepujacych

kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. imig¢ 1 nazwisko miejsce zamieszkania



Zalacznik Nr 9
Do regulaminu
WZOR

Komisja rekrutacyjna przeprowadzajgca nabor na wolne stanowisko urzednicze
........................................................... przedstawia Wéjtowi Gminy Bodzanéw
najlepszych kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe celem wybrania kandydata:

Lp. | Imi¢ nazwisko Adres zamieszkania Niepetlnosprawnos¢

Podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjne;j:




