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

W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
budzetowych

Na podstawie art. 7 pkt. 113 oraz art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
budzetowych, zwany dalej ,,regulaminem naboru”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gniewkowo.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 49/2007 Burmistrza Gniewkowa z dnia 6 czerwca 2007 r w

sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 76/200
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 2 lipca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE MIEJSKIM W GNIEWKOWIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie oraz kierownikéw gminnych jednostek budzetowych.

Rozdzial 1
Wszezgceie procedury rekrutacyjnej.

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Gniewkowa, w
oparciu o informacje przekazang przez Sekretarza lub Kierownika Referatu o wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Informacja, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1, powinna by¢ przekazana w
terminie pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w  funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej.

§.2. 3. Sekretarz lub Kierownik komérki organizacyjnej przedstawia Burmistrzowi
Gniewkowa do akceptacji projekt opisu stanowiska, na ktére odbedzie si¢ nab6r sporzadzony
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy,
2) wymagania kwalifikacyjne niezbedne i dodatkowe,
3) szczegdtowe wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

5. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Gniewkowa
powoduje rozpoczgeie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w
tym kierownice stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,wolnym stanowiskiem urzedniczym”,

Rozdzial IT
Etapy naboru

§ 3. 1 Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze:

1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko,

2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) analiza dokumentéw aplikacyjnych,

5) selekcja kandydatéw,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

2. 'Wzér ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze okreéla zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Gniewkowa , Wyznaczajac jej
przewodniczacego i od 2 do 3 cztonkéw.

3. Obstuge administracyjno-biurows Komisji Rekrutacyjnej sprawuje komérka
organizacyjna zajmujaca si¢ sprawami pracowniczymi.

4. Komisja dziala do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial IV
Przyjmowanie i analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: »Dotyczy naboru nr

.../... na stanowisko urzednicze pracownika samorzadowWego W .....................ooooii 2

przyjmowane sa w Biurze Obstugi Klienta. W przypadku dokument6w nadestanych poczta,

decyduje data wptywu dokumentéw do Urzegdu Miejskiego w Gniewkowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie,
5) o$wiadczenia:
a) 0 zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o
: pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
3. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
1) $wiadectw pracy;
2) referencji;
3) za$wiadezen o ukoficzonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym
stanowisku.
4. Kandydat zobowiazany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego stacjonarnego lub
komorkowego.

§ 6. Dokumenty aplikacyjne nadestane po uplywie terminu, o ktérym mowa w ogloszeniu o
naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem nie bedg
rozpatrywane.

§ 7. 1. Analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych, po uptywie terminu do ich skladania,

dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych jest:

- sprawdzenie kompletnosci dokumentéw aplikacyjnych,
- pordwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 8.1. O miejscu, czasie i procedurze selekeji kandydatow, o ktérych mowa w § 7 ust.3

powiadamia si¢ indywidualnie drogg, telefoniczna.

2. Wzor listy, o ktérej mowa w § 7 ust.3, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.



Rozdzial V
Selekeja kandydatéw i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§9.1. Selekeji kandydatéw  speniajacych wymagania formalne dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.
2. Dopuszcza sie nastepujaca procedure selekcji:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowe kwalifikacyjna.

3. Decyzje dotyczaca zastosowania wobec wszystkich kandydatéw dane; procedury
selekeji podejmuje, wiekszoscia glosow, Komisja Rekrutacyjna. W przypadku réwnej ilosci
glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

4. Informacje o wybranej procedurze selekeji, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.gniewkowo.bazagmin.pl) i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

§ 10.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2. Kazde z pytai w tescie ma ustalong wezesniej skale punktowa.
§ 11.1.  Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnodei
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyj nej Komisja Rekrutacyjna bada:
1) wiedze merytoryczna, predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
2) posiadang przez kandydata wiedze na temat zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
3) cele zawodowe kandydata.
3. Odpowiedzi kandydatéw na zagadnienia przygotowane przez Komisje
Rekrutacyjna, oceniane sa przez kazdego z jej cztonkéw w skali od 0 do 5 punktow.
§. 12. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjne;
potwierdzaja swoja tozsamosé okazujac cztonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie
dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.

-

§ 13. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w klasyfikacji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Jezeli najwigksza liczbe punktow uzyskatl wigcej niz jeden kandydat, przeprowadza sie
dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng z tymi kandydatami. Odpowiedzi kandydatéw na
pytania zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej punktowane sg w
skali, o ktorej mowa w §11 ust. 3.

3. W przypadku, gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa Swoja
oferte, przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzje o zamknigciu
procedury naboru.

4. W sytuacji gdy kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy i do§wiadczenia, ktére
potrzebne sa na danym stanowisku pracy, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o
zamknigciu procedury naboru bez wybrania ktéregokolwiek z kandydatow.

§ 14.1. Po zakonczeniu procedury selekeji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
przeprowadzonego naboru.

2. Wz6r protokotu przeprowadzonego naboru stanowi zatgeznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.
§ 15. Kandydat, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 zobowiazany jest do przedlozenia w komérce
organizacyjnej zajmujacej sie sprawami pracowniczymi, ,,zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, najpézniej w dniu planowanego zatrudnienia.
§ 16.1. Gdy kandydat, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 nie przyjmie zaproponowanych
warunkow pracy i placy, zatrudnia sie kandydata, ktory otrzymat kolejng najwieksza liczbe
punktéw, a w przypadku jego braku, zamyka si¢ procedure naboru.



2. Pisemne o$wiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunk6w pracy i placy
kandydat przedktada Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

3. Przez nieprzyjecie zaproponowanych warunkéw przez i placy rozumie sie réwniez
niepodpisanie umowy o prace w ciagu dwéch tygodni od przedlozenia jej projektu
kandydatowi.

Rozdzial VI
Informacja o zakonczeniu procedury i wyniku naboru

§ 10. 1. Informacjg o wynikach naboru , wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu, upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, przez
okres co najmniej 3 miesiecy, na tablicy ogloszeni Urzedu Miejskiego w Gniewkowie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej(www. gniewkowo.bazagmin.pl).

Rozdzial VII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz 5 kandydatéw z najwigkszg liczba punktéw nie
podlegaja zwrotowi.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym nawiazany zostanie stosunek pracy
wiacza sig do akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kolejnych kandydat6w, o ktérych mowa w ust. 1 pozostaja w
dokumentacji naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, nie odebrane osobiscie w terminie
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja zniszczeniu.
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Zalacznik nr 1
do regulaminu naboru

WZOR WNIOSKU O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYINE]

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

Burmistrz Gniewkowa
W miejscu

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Zwracam sie z prosba o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej kandydatéw na stanowisko
urzednicze pracownika samorzadowego -

Uzasadnienie:

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

podpis, pieczatka osoby upowaznionej
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Zalgcznik nr 2
do regulaminu naboru

WZOR OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY

OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY

I. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy.

II. Wymagania kwalifikacyjne

1. Niezbedne:

a)
~.b)
5

d)

e)

1y

MWRREAIORIIGT o o ot s ismmassis ST
Wymagany profil (specjalnosé): ..........c.oveueuiesieeisieiieii,
Oblieatatynb vt Aol coo vvesvsins dnsie st bt e D

Doswiadezenie zawodOWe: .........cc.eeeeeeeeeeeeeese e

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



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

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

..........................................................................................
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Zalacznik nr 3
do regulaminu naboru

WZOR OGLOSZENIA O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM I O NABORZE

Gniewkowo,

Burmistrz Gniewkowa

oglasza nabér nr ...... [ r—— na wolne stanowisko urzednicze pracownika
SAMOYZAAOWEEZ0 - ..ceverrerenrnneernesessessereeseenes W ssssieusvsnvnsiissssisesostsssnnnne expinin
L S

1. Wymagania niezbedne :

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

2. Wymagania dodatkowe :

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

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae:
3) kwestionariusz osobowy*;
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;
*+5) o$wiadczenia*:
- @) 0 zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,
b) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnodci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
6) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

5. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji;
2) swiadectw pracy;
3) zaswiadczefi o ukoniczonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

6. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uplywa
0 godzinie

Uwagi :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzgdu Miejskiego Gniewkowo ( pokoj nr 1) lub przesyta¢ droga pocztowa, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem : ,Dotyczy naboru nr ... i na stanowisko pracownika
SAMOrzadowWego = o.cooouroeviiiiiie Moo b ridie o s s S B e ” na adres:
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Dokumenty aplikacyine, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uptywie terminu do ich
skiadania nie beda rozpatrywane

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia si¢ indywidualnie drogg
telefoniczna,

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www., gniewkowo.bazagmin.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Gniewkowo.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen o zapoznaniu si
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego wyroku
skazujacego za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
oraz o penej zdolosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych pobra¢ mozna osobiscie

» ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej

Burmistrz Gniewkowa

&
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Zalaeznik nr 4
do regulaminu naboru

WZOR LISTY KANDYDATOW SPEENIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE

L6 17153571 o/« U S ae o

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
w naborze nr ..../......... na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzgdowego

Informuje, Ze wymagania formalne w naborze na wolne stanowisko urzednicze spelniaja:

Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

’Tsﬁé\’:ﬂg

O miejscu i czasie dalszych czynnosci zwigzanych z naborem ww. kandydaci powiadomieni
zostang indywidualnie droga telefoniczna.

Kandydaci, ktérzy nie spelnili wymogéw formalnych, moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne
w Urzedzie Miejskim Gniewkowo - pokéj nr ...........

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru podlegaja zniszczeniu.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

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

RMISARZ
" (
v Adam Roszak
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Zatacznik nr 5
do regulaminu naboru

WZOR INFORMACJI O WYBRANE] PROCEDURZE SELEKCJI

Gniewkowo,

Informacja o wybranej procedurze selekcji kandydatéw na stanowisko urzednicze
pracownika samorzadowego - ..........oeeveereervsseennon.. W iseaesmnmuniinnsins

Komisja Rekrutacyjna podjela decyzje, ze wobec kandydatow spetniajacych
wymagania formalne, w dalszej czesci naboru, zastosowana zostanie procedura selekcji
polegajaca na przeprowadzeniu .................ocooveevooo

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

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

B MISTIRZ

7 AM 034ak



Zalacznik nr 6
do regulaminu naboruy

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZONEGO NABORU

CIiewlOW0, . oo o o
PROTOKOL
przeprowadzonego naboru nr .../....... kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
pracownika samorzadowego - ...............vvoonnnoonnn., W ...

1. W naborze wzielo udziat .. .. kandydatow. Nadestano ..
spehito ...... ofert.

.. ofert, w tym wymagania formalne
2. Nabér przeprowadzita Komis;

a Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem nr
Gniewkowa z dnia

...... Burmistrza
............................. w skladzie :

Przewodniczacy :
Cztonek :
Cztonek :
Czlonek :
Czlonek :

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

3. Tabela przedstawia liczbe

punktéw przyznanych poszczegolnym kandydatom w trakeie
postepowania rekrutacyjnego.

Miejsce zamieszkania Laczna ilosé

5. Uzasadnienie dokonanego wybory :

BURNMISTRZ

mg am sza(k



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

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

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

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

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

Zatwierdzam :

MIS TR Z

r Adam Roszak




Zalacznik nr 7
do regulaminu nabory

WZOR INFORMACJI O WYNIKU NABORU

Gniewkowo,

Informacja o wyniku naboru 1§ SR
samorzadowego -
adres

na stanowisko urzednicze pracownika

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

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

“Burmistrz  Gniewkowa informuje, ze

W wyniku naboru nr ../ .
wybrany(a) zostal(a) p.

.......................... zamieszkaty(a) w

*Burmistrz Gniewkowa informuje, ze nabér nr .../, nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie :

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

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

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

* niepotrzebne skregli¢




