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ZENIE Nr RSO.SE.120.48.2012
Wéjta Gminy Ciasna
z duia 22patdziernika 2012r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
oraz wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Ciasne

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j. t.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z péz. zm. ) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 z pbs. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam:

1) procedure naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna
— stanowigcq zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna — stanowigeq
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r ned realizacjq zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenic Nr 105/06 Wéjta Gminy Cissna z dnig 29 grudnia 2006 r. w
sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




zalgcznik Nr 2

do zarzadzenla Nr
RSO.SE.120.48.2012

Wéjta Gminy Ciasna

Zdnla 22 patdziernika 20127,

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 ha 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 Ministrbw 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 p62n. zm.), zwanej dalej ,ustawg o pracownikach samorzadowych’,
2) procedura okresla zakres czynnosci od momentu przygotowania procedury naboru
do wylonienia kandydata, z wylaczeniem czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

§ 3. Przebieg procedury:

1) Podjgcie decyzji o naborze oraz publikacja ogloszenia o naborze:

a) Wojt Gminy Ciasna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru na woine,
w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, stanowisko
urzednicze oraz okre$la wymagania wobec kandydatéw wedlug 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 trest ogloszenia © naborze, zgodnie z wymaganiami
art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wediug wzoru
stanowiacego zatgcznik Nr 2 do procedury,

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

d) ogloszenie o naborze zostaje opublikowane w Biuletynie Informagji Publicznej
i umieszczone na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy na okres, nie krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

2) Wstepna weryfikacja ofert | sporzadzenie listy kandydatéw:

a) po uplywie terminu skiadania ofert komisja dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spelnienia wymagari formalnych i sporzadza liste kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
procedury,

b) kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, pracownik ds. kadr informuje
pisemnie za poé$redniciwem 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 ,komisjq”, sktadajaca sig co najmniej z trzech os6b, powolywana
kazdorazowo zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciasna ,

b) w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w skfad komisji, moga wchodzi¢
migdzy innymi :

- Wojt Gminy ,

- Sekretarz Gminy ,

- Kierownicy Referatow,

- inni pracownicy powotani przez Wéjta Gminy do Komisji,

¢) komisja ds. naboru przeprowadza postgpowanie, zgodnie z regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne stanowisko. urzednicze, stanowiacym zalgcznik Nr 4 do

procedury,
d) z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji(kazdorazowo wybierany w trakcie
konstytuowania sie komisiji) sporzadza protokat, zgodnie

z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4)Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:

a) sekretarz komisji, o ktorym mowa w pkt 3d, sporzadza informacje o wyniku
naboru, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, wediug wzoru stanowigcego zafacznik Nr 5 do
procedury,

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

samorzadowych.

5) Sposdb postgpowania ze zloZzonymi ofertami:

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

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostanie dotgczona
do jego akt osobowych, ,

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

d) oferty kandydatéw zawierajace oryginaly dokumeniéw bedg odsylane fub
odbierane osobiécie przez zainteresowanych.




zatgcznik Nr 1 do procedury naboru

na wolne stanowliska urzednicze
w Urzedzle Gminy Ciasna

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

Stanowisko

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

S RO P SRR P PRI TP PEDTTEOPLRL DY IR ERTUL AL RELELTL DL LA L LAt

1) obywatelstwo polskie*,
2) pelna zdolno$¢ do czynno
3) osoba nie byla skazana prawamocnym

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:

éci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskar2enia

kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne

dodatkowe

-

wyksztalcenie
zawodowe

kierunek

do$wiadczenie
zawodowe

co najmniej .......letni staz pracy

uprawnienia

obsluga komputera

znajomosé jezykow
obcych




wiedza
i umiejetnosci

zawodowe znajomosé przepisow prawa

samorzgdowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego
oraz ......(nalezy podaé daly
aktéw prawnych i ich publikatory)

Predyspozycje osobowosciowe:

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

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

* Wojt Gminy, upowszechniajgc Informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelaml polskiml mogq ubiegac sig obywatele Unii Europe|skiej oraz
obywatele innym pansiw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdw prawa wepginotowego przystuguje
prawo do podecla zatrudnisnia na ferytorium Rzeczpospolite] Polskie) - arl. 11 ust. 2 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownlkach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.Nr 223, poz. 1458 z p6£n. zm.).

Uwaga:
Nalezy wpisaé Inne wymagania w przypadku, gdy okreélajq Je przeplsy odrgbne.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezpo$redni przetozony

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

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

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania giowne:

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

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

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

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

Pracownlk podejmujgcy po raz plerwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
fistopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z p6in. zm.) obowiazany Jest odby¢ stuibe przygotowawczy, o ktérej mowa w art. 19 ww.,

ustawy.



Pracownik otrzyma stosowne upowainlenia Wojta Gminy  do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zloienia o$wiadczenia
majatkowego - zgodnie z art 24h ustaw y z dnja 8 marce 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1581 z p62n. zm.).

* do ewentualnego wykorzystania

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

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

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

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

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

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa

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

WO

mgr ing. Zagislaw Kuley

KAT

riusz Ploska



zatgeznik Nr 2 do procedury nabory
na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Wolne stanowisko urzednicze:

referent/podinspektor/inspektorigléwny specjalista......

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadah pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujgcych
obowigzkoéw:

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

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

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

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
W eeernmserssssnnesersees WYNIO8E = .......%.

{mieslgc i rok)
Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie*

2)wykszteicenie (Srednie lub wyzsze w zale2nosci od stanowiska, moina doprecyzowaé jakie i na
Jjakim kierunku),

3)co najmnie;j ...... letni staz pracy,

4)znajomosé przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
5)kandydat ma peing zdolno$¢ 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 umyéine przestgpstwo skarbowe,

7)nieposziakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: skladane w formie kserokopii z klauzula w formie

oéwiadczenia osoby skiadajace] ” za zgodnos¢ z oryginatem, data:.....".
1)2zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej {CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
2)list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajgcej sig o zatrudnienie*”,
3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4)kserokopie innych dokumentéw o posladanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umisjetnosclach,
5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaéwiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosc gospodarczej,
8)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc***
7)referencije z dotychczasowych miejsc pracy,
8)oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
) g)oswiadczenie kandydata, 2e ma peing zdoinoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,
10)odwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skezany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego jub umyéine przestepstwo skarbows,
11)o$wiadczenie 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. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Oferty nalezy skiada¢ lub przesyla¢ w terminie do: ......
(uwaga: liczy sle data wplywu do Urzedu Gminy Clasna )

na adres:

Urzad Gminy Ciasna
Ul. Nowa 1a

42-793 Ciasna

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
raferent/podinspektor/inspekior/gléwny specjalista...”.

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

Uwaga:

1. O zakwallfikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni poczta,
droga e-mali lub telefonicznie. '

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z Humaczeniem na jezyk polski.

3, Oferly, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyze) wskazanym terminie hie bgdg rozpatrywane.

4, Oferty niewykorzystane w naborze zostang znlszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

* Prezydent Miasta, upowszechnigjac informacle o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kiére poza obywatelaml polskimi mogs ubiegac slg obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatale innym parstw, kiérym na podstawle uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wapdinotowego przysiuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolile] Poiskle] - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.).

*= Kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajacej sie o zatrudnlenie, stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenja Ministra Pracy
1 Polityki Socjalne] z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokum J| w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenla skt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 . Nr 62, poz. 286
z pézn. zm.) i Jest dostepny w Bluletynle Informac)i Publicznej Urzedu Gminy Clasna w czeéci dotyczqcej naboréw na

stanowiska.

=+ Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierze)s skorzystat z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ystawy
z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdZn /Zm).

ADWOKAT



zaigeznik Nr 3 do procedury naboru
na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Cissna

Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne  w naborze na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektorfinspektor/giéwny specijalista........

Na ogloszony nabér oferty ziozylo ................. kandydatéw. W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod
wzgledem spelniania wymagal formainych okreslonych w ogloszeniu o naborze, stwierdzono, 2e
............... kandydat6w nie spelnilo wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

L et eree s s n s et en et e et et
imig i nazwisko, adres zamieszkania

2 e e e et et et e n ettt tet s
imig i nazwisko, adres zamieszkania

B Seeertesre et sa e R e et e aerara s seneerenne
imig i nazwisko, adres zamieszkania

Qe ettt st e et aa e s eeee e et s eeeee st
imie | nazwisko, adres zamieszkania

B e et e e et ee s bt

imle | nazwisko, adres zamieszkania

w O/ T

mgring. 2, w Kulef




zalgcenik Nr 4 do procedury nabon
ns wolne Manowiske
urzgdnicze w Urzgdris Gminy Clasne

Regulamin pracy komisfi ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Uregdeie Gminy Cinsna

&MWHMMM,M!MMMMMmmeWoM
{ konkurencyjny nebie na woine stenowisko pracy.
Rozdeial 1

Komisjs ds. nabors
]l.l.WumemezMumm Wéjt Gminy Cinsne
aarzdzentem kehdorszowo ustals sidad komisji ds, nabory, zwane| dalej JKomigx®™, zgodaie
2§ 3 pkt 3 procedury.
ZWMWi.mmmwamwnumwyomM
semotzadowych w stosunkn do kandydatéw ¢j. matsonkowie oraz osoby pozostajace z¢ s0by w stosuriku
pokrewiefistwa do druglego stopnia wizcenie lub powinowactwa plerwazego stopnia oraz w stosunku
mmmwmmmmmmmwmemmwamm
Mmmmmwmm.
3. Do zadafi komisji nalezy ocens ofert pod wagledem speinfanis wymagsh formalnych, ooens
przeprowadzoniogo teshy 1mmmmwzwmmwwymn
formalne akreflone w oploszeniy © naborze nx dans stanowisko.

4. Komisja prowadzi postepowanie, jezeli w posiedzeniu biorg udzial co najmniej 3osoby 2 Jej skindu.

s.mwwmmmmmmhmmwm

gdy w jogo wynikn nie dossio dommmw .
e e . Rozdzinl 2 i =

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
§ 2, Test kwalifikacyjny

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tmosci niezbgdnych do wykonywania

okreslonej pracy ,



2) kazde pytanie w tefcie ma odpowiednig skal¢ punktowa

3) Test zawiera informacje , ile punktéw maksymalnie kandydat mo2e otrzymac.

§ 3. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpodredniego kontaktu  z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w ofercie,
2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sig:
a) predyspozycje i umicjetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) wiedzg na temat urzedu, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko oraz znajomosci przepiséw niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,
¢) cele zawodowe kandydata,
3) kazdy czlonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydzi¢la kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5,
4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskal najwyz2szq liczbe
punktéw Jacznie 2 testu i z rozmowy kwalifikacyjnej. W sytuacji réwnej liczby punktéw u dwéch kandydatéw
przeprowadza si¢ glosowanie zwyklg wigkszodeia glosdw.
Rozdzial 3

Sporzgdzente protokolu

§ 4. 1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

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

W@JT

mgring, aw Kulef




2alacznik Nr 5 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

Woéjt 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/giéwny specjalista........

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

miejsce zamieszkania wedlug Kodeksu cywilnego)

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




