ZARZADZENIE Nr RSO.SE.120.48.2012
Wéjta Gminy Ciasna
z dnia 22pazdziernika 2012 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze
oraz wolne stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy Ciasna

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zm. ) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1438 z p6z. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam:

1) procedure naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Ciasna
— stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) procedure naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Ciasna — stanowiaca
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 105/06 Wojta Gminy Ciasna z dnia 29 grudnia 2006 r. w
sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr
RSC.5E.120.48.2012

Wéjta Gminy Ciasna

z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

Procedura naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

§ 1. Cel procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna , zwanej dalej ,procedurg” — ustalenie zasad zatrudniania
na podstawie umowy o prace na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Ciasnha .

§ 2. Zakres procedury:

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikbw samorzadowych, wydanego na podstawie
art. 37 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pbZn. zm.), zwanej dalej ,ustawg
o pracownikach samorzgadowych”,

2) procedura okresla zakres czynnosci od momentu przygotowania naboru do
wytonienia kandydata, z wytaczeniem czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Przebieg procedury:
1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogtoszenia o naborze:
a) Wojt Gminy Ciasna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, Kierownicze
stanowisko urzednicze oraz okre$la wymagania wobec kandydatdw wedtug opisu
stanowiska, stanowigcego zatacznik Nr 1 do procedury,
b) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik ds. kadr
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich , zwany dalej ,pracownikiem ds.
kadr”, przygotowuje freS¢ ogloszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wedlug wzoru
stanowiacego zatagcznik Nr 2 do procedury,
c) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr publikuje w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy , zgodnie z art. 13 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ogtoszenie o naborze zostaje opublikowane w Biuletynie informacji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy na okres, nie krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

2) Wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow:

a) po uplywie terminu skfadania ofert komisja ds. naboru,

zwana dalej komisjq”, dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych i sporzadza liste kandydatdéw spetniajacych wymagania formalne, wediug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do procedury,

b) kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie o terminie,
godzinie i miejscu kolejnego etapu naboru(test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna).



3) Postepowanie konkursowe:

a) czynnosci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds. naboru,
zwana dalej ,komisjg’, sktadajaca sie co najmniej z trzech oséb, powotywana
kazdorazowo zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciasna ,

b) w przypadku naboru na stanowisko kierownicze w sktad komisji, moga wchodzié
miedzy innymi :

- Wéjt Gminy ,

- Sekretarz Gminy ,

- Kierownicy Referatow,

- inni pracownicy powotani przez Woéjta Gminy do Komisiji,

c) komisja ds. naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigcym
zatacznik Nr 4 do procedury,

d) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji (kazdorazowo wybierany w trakcie
konstytuowania sie komisji) sporzadza protokét, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

a) sekretarz komisji, o ktérym mowa w pkt 3d, sporzadza informacje o wyniku
naboru, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 15 ust, 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, wedfug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 do procedury,

b) tre¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji publikuje w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy , zgodnie z
wymaganiami art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5) Sposéh postepowania ze ztozonymi ofertami:

a) oferty kandydatéw, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego
postgpowania i zostali umieszczeni w protokole wéréd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wediug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
przez okres 5 lat, z zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotaczona
do jego akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatéw z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygnigcia naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie
zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawierajace oryginaly dokumentow beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

WwWOyT
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zatgeznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:;

kryteria niezbedne . dodatkowe
kwalifikacyjne

wykszialcenie wy2sze pierwszego fub
druglego stopnia w rozumieniu przepiséw

wyksztalcenie 0 szkoiniciwie wy2szym

zawodowe
kierunek
....... letni staz pracy (lecz nie
doswiadczenie mniej niz 3 lata) lub wykonywanie
zawodowe

przez ¢o najmniej

3 lata dziatalnoéci gospodarczej

o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym

stanowisku, tj. .................




uprawnienia

obstuga komputera

Znajomosé jezykow
ohcych

wiedza i umiejetnosci

zawodowe znajomos¢ przepisow prawa

samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego
oraz...... (nale2y poda¢ daty

aktow prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciows:

* Wojt Gminy , upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatslami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europsjskiej oraz
obywatels innym paiistw, kiérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 usl. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn, zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrgbne.

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

Bezpos$redni przetozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gléwne:




Zakres ogdinych obowigzkow:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 2
POZ. zm.) obowiazany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik jezeli otrzyma stosowne upowaznienia Wojta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyZszym bedzie zobowigzany do ziozenia os$wiadczenia
majatkowego - zgodnie z art. 24h ustaw Yy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.).

" do ewentualnego wykorzystania

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznoéé szybkiego
reagowania i podejmowania decyzii, itp.)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa, materialna, inna (kazdorazowo okre§lona w stosunku do wolnego stanowiska
urzedniczego lub wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego)

WOyT
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zalacznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
ogltasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY CIASNA
Ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze:
kierownik ..........

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadar pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowigzkoéw:

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

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna , w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
W oiirnnrrnnniaiaee e wyniost - ....... %.

(miesigc i rok)

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie*
2) wyksztalcenie wyzsze ( mozna doprecyzowad jakie i na jakim kierunku )
3) co najmnigj ...... letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, {j........
4) znajomos¢ przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

5} kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

6) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: skiadane w formie kserokopii z klauzulg w
formie oSwiadczenia osoby skladajacej ,,za zgodnoéé z oryginalem,

data:.....”. '

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (éwiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych migjsc pracy,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych

10} oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

Oferty nalezy skladaé lub przesytaé w terminie do: ......oeeeveeeeoeecooeeeosioooon,
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Ciasna

na adres:
Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1 a
42-793 Ciasna

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
kierownik ........

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu ......

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomient
Za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z umaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

* Wajt Gminy , upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

ia Ministra Pracy
ntacji w sprawach
r. Nr 62, poz. 286

** Kwastionariusz osobowy dla osoby ublegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgeznik Nr 1 do rozporzadz
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 19965 r. w sprawie zakresy prowadzenia przez pracodawcow doku
zwigzanych 2e stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 199
z péin. zm.} i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznef Urzedu Gminy Clasna w czesci do)
stanowiska.



zatgcznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne w naborze
na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

SKIETOWNIK o ov e

Na ogloszony nabdr oferty ziozyto ................. kandydatéw. W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod
wzgledem spetniania wymagar formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, stwierdzono,
Ze......... ....kandydatéw nie spetnito wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

) TR
imie i nazwiske, adres zamieszkania
e e ety rant s
imig i nazwisko, adres zamieszkania
K TR
imie i nazwisko, adres zamieszkania
TR RRRSTRO
imie i nazwisko, adres zamieszkania
B e et arae e ane st anean

imie i nazwisko, adres zamieszkania

wOuT
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zalacznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Ciasna

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 1
Komisja ds. naboru

§ 1.1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na dane stanowisko Wojt Gminy Ciasna
zarzadzeniem kazdorazowo ustala sklad komisji ds. naboru, zwanej dalej »Komisja”, zgodnie

z § 3 pkt 3 procedury.

2.W skiad komisji nie moga by¢ powotane osoby wymienione w art, 26 ustawy o pracownikach samorzadowych
w stosunku do kandydatéw tj. matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa do
drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga byé zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, jezeli powstalby migdzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podleglosci shizbowej.

3. Do zadan komisji nalezy ocena ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych, ocena
przeprowadzonego testu i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami speiajacymi Wwyinagania

formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.
4. Komisja prowadzi postgpowanie, jezeli w posiedzeniu biora udziat co najmniej 3 osoby z jej skiadu.

5. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w przypadku

gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata,
Rozdzial 2
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
§ 2. Test kwalifikacyjny

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umicjetnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy ,



2) kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skale punktowa

3) Test zawiera informacje , ile punktéw maksymalnie kandydat moze otrzymac.

8 3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu  z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w ofercie,
2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sig:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) wiedze na temat urzgdu, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko oraz znajomosci przepiséw niezb¢dnych do

wykonywania pracy na danym stanowisku,
c) cele zawodowe kandydata,

3) kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 5,

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg liczbe
punktéw tacznie z testu i z rozmowy kwalifikacyjnej. W sytuacii réwnej liczby punktéw u dwéch kandydatéw

przeprowadza si¢ glosowanie zwykla wiekszoscia gloséw,
Rozdzial 3
Sporzadzenie protokolu
§ 4. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét,

2.Protokot zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.




zalgeznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA

informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY CIASNA

UL. NOWA 1A
42-793 CIASNA

Stanowisko urzednicze:
KIEROWNIK REFERATU /DYREKTOR

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany zostaf
(imig i nazwisko wybranego kandydata oraz Jego

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

miejsce zamieszkania).
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2alacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr
RS0Q.5E.120.48.2012

Wéjta Gminy Ciasna

z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

§ 1. Cel procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ciasna , zwanej dalej ,procedurg™ ustalenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy o prace na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna |
Z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych.

§ 2. Zakres procedury:

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
W rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych, wydanego na podstawie art. 37 ust. 1 j 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawa o pracownikach samorzadowych”,

2) procedura okre$la zakres czynnosci od momentu przygotowania procedury naboru
do wytonienia kandydata, z wytaczeniem czynnosci nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Przebieg procedury:

1) Podjecie decyzji o0 naborze oraz publikacja ogtoszenia o naborze:

a) Wojt Gminy Ciasna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, stanowisko
urzednicze oraz okresla wymagania wobec kandydatéw wediug opisu stanowiska,
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do procedury,

b) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik ds. kadr
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich |, zwany dalej ,pracownikiem ds.
kadr’, przygotowuje tre§¢ ogloszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wediug wzoru
stanowigcego zafgcznik Nr 2 do procedury,

¢) ogloszenie o naborze pracownik ds. kadr publikuje w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogloszers Urzedu Gminy , zgodnie z art, 13 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ogloszenie o naborze zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;
i umieszczone na tablicy ogloszen Urzedu Gminy na okres, nie krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

2) Wstgpna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy kandydatow:

a) po uplywie terminu skiladania ofert komisja dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagarn formalnych i sporzadza liste kandydatéw
spefniajacych wymagania formalne, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do
procedury,

b) kandydatéw spetniajacych wymagania formaine, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie za po$rednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie o terminie,
godzinie i miejscu kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetencji, rozmowa
kwalifikacyjna).



o

3) Postgpowanie konkursowe:

a) czynnoSci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds.
naboru, zwana dalej ,komisjg”, sktadajaca si¢ co najmniej z trzech os6b, powotywana
kazdorazowo zarzadzeniem Wojta Gminy Ciasna ,

b) w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w skiad komisji, mogg wchodzi¢
miedzy innymi :

- Wéjt Gminy ,

- Sekretarz Gminy |

- Kierownicy Referatéw,

- inni pracownicy powotani przez Waita Gminy do Komisji,

¢) komisja ds. naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zatacznik Nr 4 do
procedury,

d) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji(kazdorazowo wybierany w trakcie
konstytuowania sie komisji) sporzadza protokét, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4)Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

a) sekretarz komisji, o ktérym mowa w pkt 3d, sporzadza informacje o wyniku
naboru, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 5 do
procedury,
b) treé¢ informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji publikuje w Biuletynie

~ Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogloszert Urzedu Gminy |,
zgodnie z wymaganiami art. 15 ust 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5) Spos6b postepowania ze ztozonymi ofertami:
a) oferty kandydatéw, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego
postgpowania i zostali umieszczeni w protokole wsréd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetiania przez nich poziomu wymagart okreslonych
w ogloszeniu o naborze, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 5 lat, z zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie naboru, zostanie dotaczona
do jego akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatow z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastepnie
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, z zastrzezeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawierajace oryginaly dokumentéw beda odsytane Iub
odbierane osobiécie przez zainteresowanych.




Zatgeznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) lwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztaicenie
zawodowe

kierunek

€O najmnigj ....... letni staz pracy
doswiadczenie
zawodowe

uprawnienia

obsiuga komputera

Znajomose jezykow
obcych




wiedza
i umiejetnosci

zawodowe znajomos$¢ przepiséw prawa

samorzadowego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego
oraz ...... (nalezy podac¢ daty
aktow prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje ocsobowosciowe:

* Wibjt Gminy, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kiére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przysluguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskisj - art. 11 ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrgbne.

C. ZASADY WSPOL ZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przelozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania giowne:

Pracownik podejmujgcy po raz pietwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z poin. zm.) obowigzany jest odbyé sluzbe przygotowawcza, o ktoref mowa w art. 19 ww.
ustawy.



Pracownik otrzyma stosowne upowainienia Wojta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia
majatkowego - zgodnie z art 24h ustaw Y z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.).

" do ewentualnego wykorzystania

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosé szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa

W O

mgr ing. Zagistaw Kulef



zalacznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
. ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze:

referentlpodinspektorlinspektorlg{éwny specjalista......

Opis stanowiska:
Do giéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowigzkdw:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych
Wi rene e wynioést - ....... %

{miesiaci rok)

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie*
2)wyksztalcenie ($rednie lub wyzsze w zaleznosci od stanowiska, mozna doprecyzowaé jakie i na
Jakim kierunku),
3)co najmnie; ...... letni staz pracy,
4)znajomo$¢ przepiséw prawa samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
5)kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
6)kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7)nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: sktadane w formie kserokopii 2 klauzula w formie

oswiadczenia osoby skladajacej ” za zgodnosé z oryginaiem, data:.....”.
1)zyciorys z opisem dotychczasowej dzialainosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
2)list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,
3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
d)kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, akfualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
6)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoge***
7)referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
8)oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9)oswiadczenie kandydata, Zze ma pelng zdolno$é do czynnoSci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych,
10)oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Oferty nalezy skiada¢ lub przesytaé w terminie do: .......ccoeevevveerersensvnessssssene
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Ciasna )

na adres:

Urzad Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a

42-793 Ciasna

W zamknigtych kopertach =z dopiskiem : ,Nabér na woine stanowisko urzednicze -~
referent/podinspektor/inspektor/gidwny specjalista...”.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu ......

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poczta,
drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztoZzyé wraz z umaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukejg kancelaryjna.

* Prezydent Miasta, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sig obywatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innym paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspédlnotowege przysluguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na teryterium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzgdzenja Ministra Pracy
i Polityki Socjaine] z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokume, tacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkism pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 Nr 62, poz. 266
z pdin. zm.) | jest dostgpny w Biuletynle Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Ciasna w czesci dotyczace] naboréw na
stanowiska,

*** Dotyczy kandydatéw, kiérzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o kiorym mowa w art. 13a ust, 2
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn



zatacznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne ~ w naborze na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektor/inspektor/giowny specjaiista........

Na ogfoszony nabér oferty ziozylo ............... kandydatow. W wyniku dokonanej weryfikacii ofert pod
wzgledem spetniania wymagari formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, stwierdzono, ze
............... kandydatow nie spetnito wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sig nastgpujacy kandydaci:

Tt ee e,
imig i nazwisko, adres zamieszkania

2 ettt
imig i nazwisko, adres zamieszkania

e bttt ettt et e,
imig i nazwisko, adres zamieszkania

Bttt
imig i nazwisko, adres zamieszkania

e ettt et et e e et e et

imie i nazwisko, adres zamieszkania

mgr ing, ZAYistaw Kulef



zalacznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Clasna

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na stanowisko urz¢dnicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 1
Komisja ds. naboru

§ 1.1. W celu przeprowadzenia czynnosei zwiazanych z naborem na dane stanowisko Wéjt Gminy Ciasna
zarzadzeniem kazdorazowo ustala sklad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,,Komisja”, zgodnie

z § 3 pkt 3 procedury.

2. W skiad komisji nie moga by¢ powolane osoby wymienione w art. 26 ustawy o pracownikach
samorzadowych w stosunku do kandydatéw tj. matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze soba w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 26, jezeli

powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezpodredniej podleglosei shuzbowej.

3. Do zadan komisji nalezy ocena ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych, ocena
przeprowadzonego testu i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania

formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.
4. Komisja prowadzi postgpowanie, jezeli w posiedzeniu biora udzial co najmnigj 3osoby z jej skladu.

5. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w przypadku

gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Rozdzial 2
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

§ 2. Test kwalifikacyjny



1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjgtnodei niezbgdnych do wykonywania

okreglongj pracy ,
2) kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skale punktowa

3) test zawiera informacje , ile punktéw maksymalnie kandydat moZe otrzymaé.

§3. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu  z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w ofercie,
2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkdéw,

b) wiedzg na temat urzedu, w ktdrym ubiega sie o stanowisko oraz znajomoéci przepisow niezbednych do

wykonywania pracy na danym stanowisku,
¢) cele zawodowe kandydata,

3} kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyinej przydziela kandydatowi punkty

w skaliod 0 do 5,

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza liczbg
punktéw tacznie z testu i z rozmowy kwalifikacyjnej. W sytuacji rownej liczby punktéw u dwoch kandydatéw

przeprowadza sic glosowanie zwykla wigkszodcia gloséw.
Rozdzial 3
Sporzgdzenie protokolu
§ 4. 1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2.Protokot zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.




zatacznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

Wéjt Gminy Ciasna
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE Gminy Ciasna

Ul. Nowa 1 a
42-793 Ciasna

Stanowisko urzednicze:
referent/podinspektorfinspektor/glowny specjalista........

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany zostat
............................................... (imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania wedfug Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.........




