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ZARZĄDZEME NR 76 /2009
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 2lipca 2009r

w Śprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie
Miejskim w Gniewkowie olaz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek
budżetowvch

.Na podstawie art. 7 pkt. 1i3 omzań. 11ust' 1 ustawy z dnia 21 listopada2008..
o pracownikach samolządo\Ą,ych (Dz' U. Nr223,poz.1458) zatządza się co nasrępuje:

$ 1. Ustala się regulamin naboru kandydatów na wolne
Miejskim w Gniewkowię oraz na wolnę stanowiska
budżetowych, z\łaly dalej,,regulaminem naboru',.

stanowiska urzędIricze w Uuędzie
kięrowników gmirmych jednostek

ś 2. wykonanie zażądzenia powierzam Seketąrzowi Gminy Gnięwkowo.

$ ].. Traci moc zatządzełie W 49l2o07 Burmistrza Gniewkowa z dnia 6 częrylca f)O,| t w
sprawie regulaminu nabo.u na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w
Crriięwkowię'

$ 4' Zarządzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania.
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Załącznik do zuządzęrtia t .7 6/200
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 2lipca 2009 t.

t
t
I
I
T
I
I
t
I

REGULAMIN NABoRU NA woLNE sTANowIsKA URZĘDNICjZEWURZĘDZIE MIEJSKIM w GMEwKowIE oRAZ NA woI,ŃłTrAN-owsxA
KIERowNIKÓw GMINNYCII JEDNosrnx nunżrr-orłłćń

Celem regulaminu jest ustalenię zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze w oparciu ootwańy i konkulęncyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

Regulamin. określa szczegółowe zasady.zatrudniania pracoq,'nilów \Ą Ulzędzię Miejskim wCniewLorłieorazkierowniLorłgmirur1i\ie.lnostekbu.lzero*.,"ń .'

Rozdzial I
wszczęcie procedury reklulacyjnej.

s l. 1' Decyzję o lozpoczęciu procedury rekutacyjnęj podęjmuje Burmistrz Gniewkową woparciu o informację przekazanąprzez Seket*"uiuu ri".orłlni"tu i"i".uto orłlornyrnstanowisku ulzędniczrn.
2. Informacja, wedtug wzoru stanowiącego za'łącznik nr l' powinna byÓ przekazana wterminię pozwalającpn na uniknięcje zaklóceń' w n,nr."';óno*ań',aanej komórkiorganizacyjnej .

's'?.3.sękętaŹlubKierorłnikkomórkiorganizacinejprzedstawiaBurmistżom
-G.:1::]<'o:i 

u" 
:o*otacji Fojekt opisu stanowiska, na Lóre odbędzie si| nabor sporząazonywed:ług wzo.u stanowiącęgo fałącznik nr 2 do niniej szego regulaminu

4. opis stalowiska placy, o którym mowa w ust. 3, zawiera:
1) inlormacje ogóhe dotyczące stanou,iska pracy'
2\ w1 magania k rł ali f i kacine niezbędne i dodatkorł ę,
J ) szczególowe wskafanie zadań rł,ykonywanych na stanowisku pncv.

5.,Akcęptacja plojektu opisu stanowiska plu"y o.- 
"godu 

lu.-ist.'ićł..to*u
'powoouJe lo?poczęcje procedury naboru kandydatów na wo]ne stano\i/isko urzędnicze, wtym kierownice stanowisko urzędnicze, zwane dalej ,,wolnym stano*i"ii". L,mi"^-',.

Rozdzial II
Etapy naboru

$ 3' I Ustala'się naslępujące etapy procedur; naboru na \^oIne slanowiska urzędnicze:l l ogloczenle \Ą B|trIe|ynie In|ornacji Publicznej oraz na tablicy og|oszeń LnęduMiejskiego o wo'n}n stanowisku u.zędniczfr o.u" o nuuo,"J tiiaydatóu7 na tostarowisko,
2) po\,\olanie Kom isj j Re|nlacyjnęj.
J) przyJmo\^anlę do|uĘenlów apIikacyj r) ch.
4) analiza dokumęntów aplikacyjnych,
5) selekcia kaadvdatów.
6) spor7ądzenie prolokoht z przeprowadzonego naboru,

- - /r upowszechnjenie inlomacji o wyniku naboru.
2. wzóI ogJoszenia o wohym stanowisku ur zędniczĄ oraz o nąborzę określa załącz,ik ru3 do niniejszego regulaminu.
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Rozdział III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

$ 4. 1. Komisję Rekrutacyjnąpowołuje Burmistz Gniewkowa , wy znaczając jej
przewodniczącego i od 2 do 3 człoŃow.

3. obsługę administracyjno-biurowąKomisji Rekutacyjnej sprawuje komórkaorganizacyjna zajmująca się sprawamr praoownczYmr.
4. Komisja działa do czasu zalończenia proceclury naboru na wolne stanowiskoulzędnicze.

Rozdzial IV
Pr.yjmowanie i analiza dokumentów aplikacyjnych

$ 5. 1' Dokumenty aplikacyjne' w zaklejonych kopęItach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru m''./.. ' na stanowisko użędnicz €  pmcownik''u.*"ąao*"go *..'.. '. '.. '...
przyjmowane są w Bi.rzę obsługi Klienta. w przyiadku'dokum""t"* '"J.'n'y"I' p"""tądecyduje data wpłylu dokumentów do Urzęau Nri"j.l.i"co vl cni"*iorł,i". 

.

2' Na dokunenty aplikacyjne składaiąsię:
1) list morwacyjny,
2) życiorys curńculum vitae.
l) kwesrionariuszosobouf .
4) ksąokopie d1plomów lub świadectw ukończęnia szkoły potwleldzających

wykształcenię,
5) oświadczenia:
a) o zapoznaniu się z aktualrrym regulaminem nabołu'
b) o wyrażeniu zgody na plzetwarzanie danych osobowych,
c) o.braku pla\vomocnego 

1rroku 1afo skazującego za umyślnc plzeslępstwo
'. ścigane 2 - oskażenia publJcznego lub umyślńe pizestęp.t*ó si*bo*ę o.u" o

'l. 
" "^'. l^::1:o:lności 

do cz;,łności pla|\nych i korzyslaniu z piIni prarł publicznych.J. Nanoyoat mo,/e dodaLko\^o pr7edloĄć |sero|opie:
1) świadectw pracy;
2) referencji;
3) zaświadczęń o ukończonych kursach i szkoleniach:
4) innych. dokumęntów potwieldzających przydatność do pracy na dan}anstanowisku

,-^*o;.5T9]*' 
zobowiązany jest podać numęr telęfonu kontaktolvego stacjonamęgo lubKOmOrkoweso.

$ 6. Dokuminty aplikacyjne nadesłane po-upl}nvie temi{u, o k:tórym mowa w ogłosfęniu onaborze. jak również dokumenty aplikacyjne oua",tun" po"u otio","ni"m .''e uęaąrczpatrywane.
s 7' 1. Analizy formalnej dokr,rmentów aplikacyjnych, po upływie terminu do ich składaniądokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy formalnej dokumentów aplikaclnychjest:
- sprawdzenie kompletności dokumentóW aplikicyjnych,
- porownanie danyctl zar,ranych u Zlożonych dokumentach z wymaganiami

. Iorma]n)ml okresIon},rni w ogłoszeniu'
J. fo przeprowadzeniu analizv formalnęj dokumęntów aplikacinych KomisjaRekutacyjna sporządza listę kandydatów' któ.y ń"niu.ią ń."g*iiio.fi,io. ot."ston" lvog{oszeruu o nabolze na wolne stanowisko urzędnicze'

.$^.9';];^1'T:^:"l "'asie.i 
procedtrze selekcji kandydatów, o których mowa w s 7 ust.3pow|ada]nIa s|ę ind}.widua|lie droga telefoniczn4'

.2' . Wzór ]isty. o której mówa w $ 7 ust'3' stanowi załącmik nł 4 do niniejszegorcgulaminu.
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Rozdzial V
selekcja kandydatów i śporządzenie protokolu z przeprowadfonego nabolu

g:]]:..^::]:!.j' kandydatów spełniających wymagania fo.malne dokonu:ę KomisjaKer(lwacyJ na.
2' Dopuszcza się następującąprocedurę seiekcji:

l) test kwalifikacyj ny,
2) rozmowę kwalifi kacyjną

]:^..?:?:i: |:.ry::"ą zastosolvania'wobec Wszystkich kandydatów danej plocędury
1il.\d] ro"-ll"l 

większością' głosów, -Komisja Rekrutacyjna. W.'yp"dk;.;'#iil;",i
głosów decyduje głos przewodniczącego Komisji'

o.l1ła::j! 
" -b]anej procedurze selekcji' według wzoru stanowiącego załącznik m 5do niniejszego regulaminu, zarrrięs-.-. 

.. ".. ' .'. ^.'-ó- ]
';,:c/a 's|e 'Y' ó]ul:.Ęfue In1orma(ji Public,,nej(:T5:l+ł!+b=a+:LpL, i na tablicy ogloszeń urzeau vie;suego'

.9-].1]:-9:l:l ]":' o*alifikac1'nego jest spriwd"""i" ńd"y i ;';;j;ńści niezbędnych dowyl(on}ałanla placy na okeślonym stanowisku.
2. K'de z pran \Ą leście 'na usla]oną wczesniei ska]ę punklowa.

-l., l^i]..  ̂ '!: ':: 
ro1mo\ły kwaIifikac5jnej jest" sp.6."y67ęnie wiedzy I umiejęLnościnle7Dęcu]ycn do wykon) Wania prac) ra okreslonym .tenorł isku'

2' W tlakcie rozmo\'y kwalifikacy1'nej Komisja Rękrutacyjna bada:

^""..,. ' '^. ]] Y'.:!1: 
męry,tor)czną 

' 
predyspoz1cie i umiejęLno.ici karld)da.a gwaran]uJącepral'V]olowe wykonnvan'e pracy na okreś|onym stanorł isku.

-.*-^..^..^-'] 
posiadaną przez kandydata wiedzę na temat Zasad funkcjonowanla samorząduTęIFonalnego'

3) cele zawodowe kandydata.

"..--'.]:.'.-9o!::.*' 
kandydatów na - zagadnienia przygotolvane przez KomisjęKeKruBc)Jną ocenlane są pr2ę7 kaŻdego zjej czlon'kow vr ska]i od 0 do 5 pLrrLx rou.

$. 12. Kandydaci poddawani tęstowi kńtflkacyjo"rnu tob .o"-o"le twaifi1<acy1ne';potwięIdzają swoją tożsamość okazując człoŃom Komisji ą"r.'utu"yjn"j, na JeJ żądarie ,dowód osobisty lub irrny dokument tożsarności ze zdjęciem'

$ 13. 1.. Po przeprowadzonej rozmowie_ Ln alifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
^ ]Gndydala. klórywLIas}fik.cji końcowei ńs|'al naj *yz"2ą licztę 

,puni<loll,,.

f. JezeIl.naJ$Iękśzą |iczbe pun-któw uzyskalwiecej ni:.ieden Land1dil. przeprowadza.ię
dodatkowąrozmowę kwalifikacyjną z tymi kandyautu-i' oapo*l"aź;.t.undydatów nap)'tania zadawa{e podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej punktowane sąwskali. o której mo\Ąa w $| l usl. J'

3 
!"1-1'r1l... qo1ao nabon t 'przystąri l)lkojeden kandydal. który Ę cola S\łojąo Iene.. prze\,\ odniczacy Komisji Rek].ulacyjnqi podejmuje dec1zji o iamJ<lięciuprocedury naboru.

4' w s}tuacji gdy kandydaci nie przedstawią poziomu wieiJzy i doświadczenia, którepotrzebne sąna danym stanowisku pracy' KomJsja Rekruiacyjna podejmuje decyzję o
. . - - zamtnięciu procedury naboru bez w1brania koregokolwiek . t,"iuJ.]tJ'.
$ 14' 1. Po zakończeniu procedury selekcji komis;a neńtacy;na sp".'iJl. p'"."tołprzeprowadzonego naboru.

.2' WzóI prctokołu plzepro.wadzonęgo naboru stanowi zalącznik nr 6 do ninre1szegoregulaminu.
$ 15' KanĄdat. o kóIym.mowa w $ 13 ust' l zobowiązany jest do przerlłożenia w komórcęolgafuzac)|neJ za]muJąceJ się splawam i pmcownicz1łrri, ,,zapyania o udzielenie informacji oosotie. ,/ Ikajowego RejesLru Kcrnego. najpiiżniej w driu pi*o""'"go )u',ńi.niu'
s ro. r ' uoy Kanoydat' o ktol}m mowa w $ 13 ust. 1 nie przyjmię zaproponowanych
w.aruŃórł' pracy i płacy, zatrudnla się kandydcta' ktary ótrzymał ńĘn.ą nu; 

"Ęr.o4 
li""oępunłlo\^. a \Ą prz1 pad|'u jego braku. zam1 ka sie procedurę naboru.
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2' Pisęmne oświadczęnie o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków pracy i płacy
kandydat pŹędkłada Przewodniczącemu Komisji Rekrutacyjnej' 

-

. 3. Przez \ieptyjęcie zaproponowanych waruŃów przei i płacy rozumie się rownrez
niepodpisanie umowy o pracę w ciągu dwóch tygodni od przediozóniajej projektu
kandydatowi.

Rozdzial VI
lnformacja o zakończeniu procedury i łvyniku naboru

$.10''1. ]nfonn3cję o wynikcch naboru , wedfug wzoru stanowiącego załącznik nr 7 donrnleJszego Iegulamlnu. upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, przezokres co.najmniq| J mie<ięc5. na rab|ic1 ogloszeń Urledu Mig.l, i"go * cn,i"*ko'.vi. ol '-rr",trrurel)rue JntomacJ r publiczneJ(ww\ .gn ier,r kowo. bazagm in.pl).

Rozdział WI
sposób postępowania z dokumentami aplikacy.inymi

i.''1.1:Poo*:".ł "p]ikacyjne 
nie więcęj niż 5 kandyclatów z nairviększą liczbąpunktólv nie

poo]egalą z\'vTotoirv1.

'.',.^.1 ?"|T*,' iplJkacyjne kandydata, z którym nawiązany fostanie stosunek pracywlącza s1ę oo al(t osobowych.

'^'....]..P.:!y::,' "pJikacyjne 
kolejnych kandydatóĘ o któIych mowa w ust. l lozostają wooKtunenrac lr naboru.

. .4. DokumerĘ aplikacyjne pozostałych kandydatów' nie odebrane osobiścte w teminiem]ęsląca od dfua upowszechnienia infomacji o wyniku naboru' podlegają zniszczentu.
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wzóR WNIoSKU o RoZPoCZĘcIE PRoCEDURY REKRUTACYJNEJ

Znak sprawy.............. Gniewkowo,

Burmistrz Gnierłkowa
rv mieiscu

WNIOSEK
o RoZPoCzĘCIE PRoCEDURY REKRUTACYJNEJ

Zwracan .ię z prośbą o rozpoczęcie procedur1 rekutac1jnej
uf7ędn|cze pracownij{a scmorządowego

kandydatóu, {a stanowisko

Uzasadnięnie:
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podpis, pieczątka osoby upowaznionej

AKCEPTUĘ:



Za|ąs,znik DI 2
do.egulaminu naboru

wZoR oPIsU woLNEGo sTANowIsI.Ą PRACY

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY

I . Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy'

1. Stanowisko:

2. Korpórka organizacyj na:

II. Wymagania kwalifikacyine

1' Niezbędne:

a) wykształcęnie:

'.b) w}maganyprofil (specjalność):

c) Obligatorlneuprawnienia:

d) Doświadczeniezawodowe:

e) Pred}spozycje osobowościoWe:

f) Umiejętności zawodowe:

2, Dodatkorve:

III' Szczególorry zakres zadań wykon}Yanych na stanowisku pracy.

1. Zadania główne:

2. Zadania pomocnicze:



podpis. piecZątka osoby upowazniooej



Załąpzn|k N 3
do regulaminu naboru

wZÓR oGŁosZENIA o woLNYM sTANowIsKU URZĘDNICZYM I o NABoRZE

Gniewkowo,

Burmistrz Gniewkowa
....../......,.., na wolne stanowisko urzędnicze pracownika
,-.-.._....,.,.................,.... w

3 . Zakęs 1vykonywanych zadań na stanowsru

ogłasza nabór nr
samorządowego .
adres.

1 . Wylagania niezbędne

2. Wymagania dodatkowe

4. Wymagane dokurenty aplikacyjne:

1) list motlwacyjny;
2) zyciorys - cuaicuhun vitae;
3) kwestionadusz osobowy*:
4) kserokopie dyplomów lub śv'iaclectw potwierdzających wyksaałcenie;' '5) ośBiadcfenia*|

. a) o zapozr,taniu się z aktua1nym regulaminelrr naboru,
bJ o w}tażeniu zgody na przetważanie danych osobowych,
c) o' braku' prawomocnego wyroku,sa.clu slazującego "za 

unlyślne przestępst\,vo Ścigane
1^".'}1i:d1 

ptlblicznego |ub um; j|' le p.,"trę]'i '*-o.l*bo"" o'o' o pl'ne1 zdolnościoo c7]/nnoŚcl pra\łnyci l kor4.lJniu z pelni prarł pubIiczn1ch'
o) ]nTolmacla o kontaklow) n l] l l '1cr7e lęle|oniczn) m.

5. D,okumenty dodatkowe - kserokopiet
l.l reierencJl;
2) świadectw pĘcyj
3) zaświadczęń o Ńończonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentów potwieldzających przydatność do pracy na dan}ml stanorvisku'

, 
]ffi;j,:'"*':.i::::::1:: *''**jnych upĄ.wa

Uwagi :

Y::":n:".i:*::tJ' 
ap]ikac ne . należy- sk.łar:laó osobiście w Biurze obsługi Klientay:::::"Y'"J*']:9:"'9niewkowo (pokój -"l'1 tut p.'e,yiue ńo';p;;;;;;;ilł;"'";

koperlach z dopiskiem : naboru nr

adres:



ilffiT*"TłT:Jfiił*;":''* do Ułzędu Miejskiego po upływie terminu do ich

3'#jffJłul"".'" 
i procedurze selekcji' kaldydatów powiadamia się indywidualnie drogą

* Kwestionarirlsz osobo{y omz wzór ośwj

ttri.ł j1;:łtr'}Ęyffiil#fl.:*"**łT*:il"t?fr.x"'"j'1'$'HT#i:'#:[T"#:fr
ora7 o pehej ldoInoŚci do .'}"no,.i o,o*"u.h' 

o'|'arŻe'ria pUblicznego ILo umvś|1e ;rzenępslso skarbowe

umruxnr;iT.il:łil{J ti::?i:il;, J"l ;'łi:"i:'Tfl , il'."::T#i1."#ffi ł

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzię vł Biuletpie Informac1i Publicznej(www.gniewkowo.bazagmin'p]; o.az 
"u 

totli"y ogło'^i u-ii.' iili:.r"l'J'ó'"l/r'ko*o'

Burmistrz Gniewkowa



. Lista kandydatów spehiających wymagatria formalne
w nabolue nr ..../......'.. na wo|ne stanowisko urzędnńe pracownika samorządowego

w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Infotmuję, że wyrragania formą]ae w naborze rra wolne stanowisko urzędnicze spetniają

Załącziiknf 4
do .egulaminu naboru

wZÓR LISTY KAND\DATÓW SPEŁNIAIĄCYCH WYMAGANIA FoRMALNE

Gniewkowo,

Przewodniczący Konisji Rekrutacyjnej

o miejscui czasie dalszych cq"nności zwiąZmych z naborem ww. kandydaci po!łladomieni
zostaną ind}'.Widua1nie dro gą telęfoniczaĘ
Kandydaci' którzy nie speŁrili qmogów fomalnycl! mogą odebnć dokumenty aplikacyjne
w Urzędzie Miejskim Gniewkowo - pokój ff .......''...
P9fu"lq apfikacyjne ńe odebrane .w terminie miesiąca od dnia upowszechnienia
bformacji o wyniku nabonr podlegają znrszczenru.

RZ
ł

Ąd,am Roszą,k



3:1:"J'm:,".".
WZOR ]NFORMACJI O WYBRANEJ PROCEDURZE SELEKCJI

Gniewkowo,

Informacja o wybranej proceduĘe selekcji kandydatów na stanowisko unędnicfepracownika samolżądowego - ..'.......'.................'.....'... !v

rłymagania 
"xff*": *"#j:i,::-il,,$i*::**:#:'J""ł#fl'T:J".,'""*ffnł!

po|ega jąca na przepro"adzen i r '  . ' ' . ' ' . ' ' ' ' ' ' . . . . . . .  - .

Przewodniczący Komisji Rekłutacyj!ej
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ff1!T*#f *,"*
wZÓR PRoToKoŁU PMEPROWADZONEGo NABoRU

Gniewkowo,

PRoToKóŁ
przeprorYadzoDego naboru nr '../'..'... kandydatów na łvo|ne stauowisko urzędniczepracownika samotządowego' .....'...'....'...

l. w nabolze wfięlo udział .. ' ' kandvdz
spełniło .. '.'. ofeń. 

r1ów. Nadesłano . ... ofelt, w t}trr \łymagalia formalne

1-I1.o.,"": ry"o::'"ozila Komisja Rekfutacyjna po1vołana zarządzeniem nr ....'. BunnistrzaUrueqkoua  zdn ia  ' , .  \Ą  sk |ad , , i ę :

Przewodn iczący  :  . .  ' . .  '  '  ' .  '  ' . . .  ' . .  ' . .  ' . .  '  ' . .

i:l:::l:
Człońek

]}].".|1 l1""a;t..ia licfbę punktów pŻyznaLyah poszczególnyrr łaldydarom w trakciepostępowania leklutacyjnego'

Imię i Nazwiskó Mielsce zamieszkiiia-

4. Zastoso\'r'ano następ.iącę mętody i tęchńki naboru :

I
I
I

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru :



Podpisy człoŃów komisji :

Zatvrierdzam a

MrsT/Rz

RoszAk



Załącalik ir 7
do regulaminu naboru

WZÓR INFoRMACJI o W\'].IIKU NABoRU

Gniewkowo,

Informacja o łTniku naboru nr..../'......
samorządowego -.............. '... '.............. ' w

na stanowisko urzędnicze pracownika

*BurmistŹ Gniewkowa informuJe. Że w\Ą'ybrany(a) został(a) p zamieszkały(a) rv
*Burmistrz Gniewkowa informuje, że nabór nt..../.'.''.,

Uzasadnięnię :

wyniku naboru nr .../

nle został lozstŹygnięty.

Burmistrz Gniewkowa

* niępotżebne skęślić


