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

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j. t.
Dz U. z 2001 . Nr 142 poz. 1591 z p6z. zm. ) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 z pdz. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam:

1) procedurg naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy Ciasna
— stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna — stanowiaca
zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

wOjJ

mgr ing. Zdzjspaw Kulef




zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr
RS0.5E.120.48.2012

Wojta Gminy Ciasna

Z dnia 22 pafdziernika 2012 1.

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 pracg na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Ciasna .

§ 2. Zakres procedury:

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych, wydanego na podstawie
art. 37 ust. 1 i 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 ,ustawg
o pracownikach samorzgdowych”,

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

§ 3. Przebieg procedury:
1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogioszenia o naborze:
a) Wojt Gminy Ciasna podejmuje decyzjg o przeprowadzeniu naboru na wolne,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, kierownicze
stanowisko urzednicze oraz okresla wymagania wobec kandydatow 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 tre$¢ ogloszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wediug wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 2 do procedury,
¢) ogioszenie o naborze pracownik ds. kadr publikuje w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy , zgodnie z art. 13 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

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

2) Wstepna weryfikacja ofert | sporzadzenie listy kandydatow:

a) po uptywie terminu sktadania ofert komisja ds. naboru,

zwana dalej ,komisja’, dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych i sporzadza liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do procedury,

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



3) Postepowanie konkursowe:

a) czynnosci zwiazane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds. naboru,

zwana dalej ,komisjg’, skladajgca si¢ co najmniej z trzech oséb, powotywana

kazdorazowo zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciasna ,

b) w przypadku naboru na stanowisko kierownicze w sktad komisji, mogag wchodzi¢

migdzy innymi

- Wojt Gminy ,

- Sekretarz Gminy ,

- Kierownicy Referatdw,

- inni pracownicy powotani przez Wéjta Gminy do Komisji,

¢) komisja ds. 'naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z regulaminem pracy

komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowiacym

zatgcznik 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 informacj¢ o wyniku
naboru, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do procedury,

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

5) Sposob postepowania ze ztozonymi ofertami:

a) oferty kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wéréd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wediug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, begda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 5 lat, z zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie naboru, zostanie dotgczona

i do jego akt osobowych,
c) oferty pozostatych kandydatow z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie
—zostanerzniszczonefzgodrniei—instrukejafkancelawjnqgiastrzeZeniemlit d,

d) oferty kandydatéw zawierajace oryginaty dokumentow beda odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

wWOyT

mgr ing. Zdgistaw Kulef
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zatgcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZED/ZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5} kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wykszlalcenie wy2sze pisrwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

WykSZtak"eme o0 szkolnictwie wyZszym

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

przez co najmniej

3 [ata dzialalnosci gospodarczej

o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym

stanowisku, . .....ccooovnneen.




A

uprawnienia

obstuga komputera

znajomosé jezykow
obcych

wiedza i umiejetnosci

zawodowe znajomo$¢ przepisow prawa

samorzgdowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego
oraz ...... (nalezy podac daty
aktow prawnyceh i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciowe:

* Wéjt Gminy , upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysiuguje
prawo do podjecia zafrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - arf. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r,
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

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

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przelozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:




Zakres ogolnych obowiazkow:

Pracownik podejmujacy po raz plerwszy 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 samorzadowych (Dz. U.z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z
poz. zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik jeZeli ofrzyma stosowne upowainienia Wojta Gminy do wydawania decyzfi
administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie zobowiazany do zloZenia oswiadczenia
majatkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.).

" do ewentuainego wykorzystania

S

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU
(np. zmienne tempo pracy, czgste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Sluzbowa, materialna, inna (kazdorazowo okreslona w stosunku do wolnego stanowiska
urzedniczego lub wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego)

WOT

mgr inz. Zdgistaw Kulef
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zalacznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne Kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
ogtasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

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

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

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezatlo wykonywanie nastgpujacych
obowigzkow:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna ,w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
W oirereenrnrenrnrnsnies wyniost - ....... %.

(miesige 1 rok)

Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie*

2) wyksztalcenie wyzsze ( mozna doprecyzowac jakie i na jakim kierunku )

3) co najmnigj ...... letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarcze] o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, tj........

4) znajomo§¢ przepisdéw prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

5) kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych

8) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) nieposzlakowana opinia.



St

Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: skladane w formie kserokopii z klauzulg w
formie oéwiadczenia osoby skiadajacej ,,za zgodno$¢ z oryginatem,

data:....."”.

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

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwallifikacjach, ~uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, aktualne
zagwiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatainosci gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych migjsc pracy,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelsiwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata, Ze ma petng zdoinos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych

10) oéwiadczenie kandydata, ze kandydat nie by skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1897 r. o
ochronie danych osebowych (Dz.U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Oferty nalezy sktadaé lub przesylat w terminie do: .....ounnnmsiiesssiniinnne
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Ciasna

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

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
kierownik ........

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu ...

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do !l etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
za po$rednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

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

* Wojt Gminy , upowszechniajac informacie o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przysiuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - artt. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

~ Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzghia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumgntacii w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996/r. Nr 62, poz. 286
z p6zn. zm.) i jest dostgpny w Biuletynle Informacjt Publicznej Urzedu Gminy Ciasna w czgéci dofyczacej naboréw na
stanowiska.

ARWOKAT

ariusz Ploska



e’

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

Lista kandydatéw spetnigjacych wymagania formalne w naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SKIETOWNIEK .. i e e e e

Na ogloszony nahér oferty ztozylo ............... kandydatow. W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod
wzgledem spetniania wymagarn formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, stwierdzono,
ze......... ......kandydatdw nie spetnilo wymagan formainych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydact:

. TS PO O PP PO RUUP PP R
imig i nazwisko, adres zamieszkania

p 3RO PP SOV OO PO OT PP PPPP
imig i nazwisko, adres zamieszkania

< ST OO OO T VPO U PP POTRSSPPPTYS
imie i nazwisko, adres zamieszkania

Qoo et e et e E bbb s
imie i nazwisko, adres zamieszkania

SO U YR U UUO OO PP TSP PPN

imie i nazwisko, adres zamieszkania

wWOuNT
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zalgcznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Clasna

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 nabdr na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 1
Komisja ds. naboru

§ 1.1. W celu przeprowadzenia czynnoci zwigzanych z naborem na dane stanowisko W6jt Gminy Ciasna
zarzadzeniem kazdorazowo ustala sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,,Komisja”, zgodnie

z § 3 pkt 3 procedury.

2.W sklad komisji nie moga byé powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych
w stosunku do kandydatéw tj. matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewiefistwa do
drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposabienia, opieki lub
kurateli nie moga byé zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, jezeli powstalby migdzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podleglodci stuzbowej.

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

formalne okreélone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.
4. Komisja prowadzi postgpowanie, jezeli w posiedzenil. biorg udziat co najmniej 3 osoby z jej skladu.

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

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

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

okreslonej pracy ,



2) kazde pytanie w te$cie ma odpowiednia skalg punktowa

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

§ 3. Rozmowa kwalifikacyjna:

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

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

b) wiedzg na temat urzedu, w ktérym ubiega sig o stanowisko oraz znajomodci przepiséw niezbednych do

wykonywania pracy na danym stanowisku,
¢) 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, ktry uzyskat najwyzsza liczbg
punktéw Iacznie z testu i z rozmowy kwalifikacyjnej. W sytuacji rownej liczby punktéw u dwéch kandydatow

przeprowadza si¢ glosowanie zwykla wigkszoscia gloséw.
Rozdzial 3
Sporzgdzenie protokolu
§ 4. 1. Po zakoficzenin procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

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

CKAT

——Dariusz Ploska



zatgcznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie 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 zostat
(imie | nazwisko wybranego kandydata oraz jego

miejsce zamieszkania).
Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.........

w O/f T

mgr inz. Zgkistaw Kulef
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75
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zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr
RSQ.3E.120.48.2012

Wajta Gminy Ciasna

z dnia 22 pazdziernika 2012r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

§ 1. Cel procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Ciasna , zwanej dalej ,procedura’ ustalenie zasad zatrudniania na podstawie
umowy O prace na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasha ,
z wylaczeniem 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
pracownikéw samorzadowych, wydanego na podstawie art. 37 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawa o pracownikach samorzadowych”,

2) procedura okresla zakres czynnoéci od momentu przygotowania procedury naboru
do wytonienia kandydata, z wylaczeniem czynnoéci nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Przebieg procedury:

1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogioszenia o naborze:

a) Wojt Gminy Ciasna podejmuje decyzjg o przeprowadzeniu naboru na wolne,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, stanowisko
urzednicze oraz okresla wymagania wobec kandydatéw 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 tre§¢ ogtoszenia o naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wediug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do procedury,

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

d) ogloszenie o naborze zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogtoszen 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 skiadania ofert komisja dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzadza liste kandydatéw
speiniajacych wymagania formaine, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do
procedury,

b) kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, 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).
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3) Postepowanie konkursowe:

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

b) w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w sktad komisji, moga wchodzi¢
miedzy innymi :

- Wojt Gminy ,

- Sekretarz Gminy ,

- Kierownicy Referatow,

- inni pracownicy powotani przez Wéjta Gminy do Komisji,

c) 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 protokot, zgodnie

z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4)Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

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

b) tresé informacji o wyniku naboru, sekretarz komisji publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszcza ha tablicy ogloszen Urzedu Gminy ,
zgodnie z wymaganiami art. 15 wust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5) Sposob postepowania ze zlozonymi ofertami:

a) oferty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wsréd 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu 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,

¢) oferty pozostatych kandydatoéw z chwilg, zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastepnie
zostana zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem lit. d,

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




zatgeznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Ciasna

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

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztatcenie
zawodowe

kierunek

co najmnigj ....... letni staz pracy
doswiadczenie
zawodowe

uprawnienia

obsluga komputera

znajomose jezykow
obcych




wiedza
i umiejetnosci

zawodowe znajomos$é przepisdw prawa

samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego
oraz ......(nalezy podac daty
aktéw prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciowe:

* Wajt Gminy, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na ferytorium Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.Nr 223, poz. 1458 z pé2n. zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisaé inne wymagania w przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrebne.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pbin. zm.) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawczy, o ktoref mowa w art. 19 ww,
ustawy.



Pracownik otrzyma stosowne upowaznienia Woéjta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zloZenia oswiadczenia
majathowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.).

" do ewentualnego wykorzystania

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy, czgste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, itp.)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa

—

w O

mgr ng. Zdijstaw Kulef
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zatgeznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze
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:

referent/podinspektor/inspektor/gléwny specjalista......

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadari pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowigzkdéw:

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
W orirrmisesnnnararenas wyniést - .......%.

{miesiac i rok}

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie®
2)wyksztaicenie (Srednie lub wyzsze w zaleznodci od stanowiska, mozna doprecyzowa¢ jakie i na
Jjakim kierunku),
3)co najmnigj ...... letni staz pracy,
4)znajomo$é przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
5)kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
6)kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,
7)nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: skladane w formie kserokopii z klauzula w formie

o$wiadczenia osoby skladajacej ” za zgodnos$é z oryginatem, data:.....”.
1)2yciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
2)list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie™”,
3)kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaéwiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
B8)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose ™
7)referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
8)oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
) 9)oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych,
10)oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
11)oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zZm.).

Oferty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do: .-
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Ciasna )

na adres:

Urzad Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a

42-793 Ciasna

w zamknietych kopertach z dopiskiem @ ,Naboér na wolne stanowisko urzgdnicze -
referent/podinspektor/inspektor/gléwny specjalista...”.

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

Uwaga:

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

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

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

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

* Prezydent Miasta, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspéinotowego przystuguje
prawo do podjgcla zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

= kwestionariusz csobowy dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do rozporzgdzenjd Ministra Pracy
i Polityki Socjainej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumepitacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spoasobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996f. Nr 62, poz. 286
z pézn. zm)} i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciasna w czgsci dotyczace] naboréw na
stanowiska.

* Dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzaja, skorzystaé z uprawnienia, o ktérym 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 péin m).

ADWOKAT



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

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formaine  w naborze na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektor/inspektor/gtéwny specjalista........

Na ogfoszony nabor oferty ziozyto ................ kandydatéw. W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod
wzgledem spefniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, stwierdzono, ze
............... kandydatow nie speinite wymagaf formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

L O TTOP P T U TP U O PO PO U PO TS TUOR PR
imig i nazwisko, adres zamieszkania

PR U U PP UPPTUPTOPPTUPRRIRPY
imie i nazwisko, adres zamieszkania

K TP UU PO PP PR
imie i nazwisko, adres zamieszkania

OO O U RO VO U OO R PP PP PP OO URRURPOY
imie | nazwisko, adres zamieszkania

T PP U ST PO T U TT OO PURT PP PUPTROON

imie i nazwisko, adres zamieszkania

mgr ing. ZHMstaw Kulaf
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zalacznik Nr 4 do procedury naboru
na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

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

§ 1.1. W celu przeprowadzenia czynnoéci zwigzanych 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 mogg by¢ powolane osoby wymienione w art. 26 ustawy o pracownikach
samorzadowych w stosunku do kandydatéw tj. matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku
pokrewiefistwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 26, jezeli

powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci shuzbowej.

3. Do zadan komisji nalezy ocena ofert pod wzgledem spehiania 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 postepowanie, jezeli w posiedzeniu biora udzial co najmniej 3osoby z jej sktadu.

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

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

§ 2. Test kwalifikacyjny



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/podinspektor/inspektor/gtowny specjalista........

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

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




