Zarzadzenie Nr OR-0152/27/2009
Wojta Gminy Grodziec
z dnia 29 lipca 20009r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolnestanowiska urzdnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzdnicze w Urzedzie Gminy w Grodzcu”

na podstawie art.31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawyia @marca 1990 r. 0 samadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z7zp6zm.) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zpdzm.), ustawy z dnia 22
czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity DzZl1998 r. Nr 21, poz. 94 z pd. zm.)

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiskzdmicze w tym na kierownicze
stanowisko ur@nicze wUrzedzie Gminy w Grodcu, ktory stanowi zatznik Nr 1 do
niniejszego zargzenia .

§2
Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§3
Traci moc zargdzenie Nr 141/2005 Wojta Gminy Grodziec z dnia &giernika 2005 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
/-I Piotr Juszczak



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr OR-0152/27/2009
Wojta Gminy w Grod zcu
z dnia 29 lipca 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Grodzcu.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniardastanowiska uezlnicze, w tym na
kierownicze stanowisko w#dnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab& wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okréda szczego6towe zasady zatrudniania pracownikéw tamosviskach pracy na
podstawie umowy o praz wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze, w
tym na kierownicze stanowisko urgzdnicze
§1

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt Gminy bwierdzeniu
wakujacego, wolnego lub tworzonego stanowiska.
2. Kierownik jednostki akceptuje projekt opisu stansiké na wakujce miejsce pracy (projekt
przygotowuje Sekretarz Gminwdl kierownik referatu).
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 2, zasvie
a) nazw stanowiska,
a) doktadne okrdenie celdéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikapcych z tego tytutu obowkkow obcizajacych zajmuycego te stanowiska,
b) okrelenie szczegotowych wymagiav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i predyspozycji
wobec 0s06b, ktore je zajmuyj
c) okrelenie odpowiedzialrei,
d) inne wyznaczniki okigajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja projektu stanowiska pracy oraz zgoda t&Vdsminy powoduy rozpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskednizze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisj¢ Rekrutacyja powotuje Wojt Gminy.
2. W skitad Komisji mog wchodzé:



a) wdjt lub osoba przez niego upamana,
b) sekretarz gminy,
c) pracownik zajmucy sk sprawami ds. kadrowychgtlacych jednoczénie sekretarzem
Komisji,
d) inne osoby wyznaczone przez Wojta Gminy.
3. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat Ili
Etapy naboru
§3

. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowiska.

. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apjjkach.

. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetnimjymagania formailne.

. Selekcja kacowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna

. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na siamewiska uralnicze.
. Podgcie decyzji o zatrudnieniu podpisanie umowy o prac

. Ogtoszenie wynikow naboru.

O~NOOT A WNBE

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sbligatoryjnie w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Jdzie Gminy.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:

a) nazwi adres jednostki,
b) okrélenie stanowiska,
c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegowtska, ze
wskazaniem, ktore z nicl siezledne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadewymaganych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okrélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogtoszenie bdzie znajdowato siw BIP oraz na tablicy ogtosagrzez 14 dni kalendarzowych.
4. Przykiad ogtoszenia stanowi zegnik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5



1.

2.

3.

4.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oggashastpuje przyjmowanie dokumentow

od kandydatéw zainteresowanych praa wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadggic:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdaajych wyksztalcenie

e) kserokopie Zaviadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) cdwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmiych,

i) oswiadczenie kandydata o niekaradob za przesfpstwo popetnione umdinie $cigane z
oskaeenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

J) oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dizaeg

procesu rekrutacji zgodnie z ustawvdnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne mag by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowiskedmicze i tylko w formie pisemne;j.
Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogergem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych

N

86

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniupszez Komis z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danycharyeh w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatow spetniajcych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu do zi@nia dokumentdéw, okénego w ogtoszeniu o naborze i wwtej

selekcji, umieszczagiw BIP list kandydatow, ktérzy spetnijvymagania formalne oksone
w ogtoszeniu.

. Lista o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nagkéd kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w porozumieniu przepiséw kodeksu cyegob.

. Lista kandydatow spetnigych wymagania formalnegtizie umieszczona w BIP do momentu

ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach stanaewinformacg publiczra w zakresie olegtym wymaganiami

zZwigzanymi ze stanowiskiem wmaniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Przyktad listy stanowi za¢znik nr 2.

Rozdziat VIII



Selekcja kaaicowa kandydatow

Selekcja kacowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikaelyj do ktérej zostaje
dopuszczonych maksymalnie 5 kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezp@edniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbada:

a) predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych oboyzkdw,

b) posiadamwiedz na temat przepisow dotygz/ch funkcjonowania jednostki samaedz
terytorialnego, w ktorej ubiega sistanowisko,

c) posiadarwiedz na temat znajondci obstugi komputera,

d) obowazki i zakres odpowiedzialsoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zadawapian kandydatowi. Za kale
pytanie przydziela od 0 — 1 punktéw.
5. W przypadku réwnej iléci punktow otrzymanych przez kandydatow rozstrzygagtos naley
do W¢éjta Gminy.
Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw
§10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komigjakrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji kaicowej uzyskat najweksz ilos¢ punktow .
Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy
§11
1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spadza protokot.

2. Protokdt zawiera w szczegOliu:
a) okreélenie stanowiska na ktore byt przeprowadzony ndigate kandydatow



oraz imiona, nazwiska i adresy niezeej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wg
spetnienia przez nich wymalgakreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) liczlz nadestanych ofert na stanowisko, w tym licolfert spetnigijcych wymagania
formalne,
c) informagi o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zag¢znik nr 3.
Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
8§12

1. Informacg o wynikach naboru upowszechniag s terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wymie
doszio do zatrudnienisadnego kandydata.

2. Informacja o ktorej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okr&glenie stanowiska,

c) im¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jegoieszkania

d) uzasadnienia dokonanego wyboru kaaidydlbo uzasadnienia niezatrudnierdadnego
kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechniagsiv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres co
najmniej 3 miesicy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabostat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby
sparod najlepszych kandydatow wymienionych w protokiglgo naboru. Przepisy pkt 1, 21 3
stosuje si odpowiednio.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi zaznik nr 4 i 4a.

Rozdziat XII
Przepisy kaicowe
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie omidny w procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0s0b, ktére w procesie rekrutacji zakikalwaty sic do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokolegtts przechowywane zgodnie z instruké&ancelaryja przez okres 2
lat, a nasipnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokument aplikacyjne pozostatych osoOlzddp odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

Wojt Gminy
/-/ Piotr Juszczak



Zatacznik Nr 1
Wéjt Gminy Grodziec
Ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyijny,



c) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub gaiadczenie o stanie odbytych
studiow),
d) kwestionariusz osobowy plus zdje,

e) gwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaradnbza przesfpstwo popetnione uminie scigane z
oskaeenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

g) inne dokumenty dodatkowe o posiadanych katjach i umiegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesklad& osobscie w zalakowanych kopertach w
siedzibie Urzdu z dopiskiem: Dot. naboru na stanowisko

......................................................................... W terminie do dnia

Aplikacje, ktoére wptym do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ¢bizie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormacji

Publicznej oraz na tablicy Ugdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegétowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny bpatrzone klauzal Wyrazam zgog na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych er@é pracy dla potrzeb niegtnych do
realizacji procesOw rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926, znp@m.) oraz ustawz dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorgdowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142 , poz. 1593 Zma&m.)



ZALACZNIK NR 2

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Grodziec informujeze w wyniku ws¢pnej selekcji na ww. Stanowisko pracy do
nastpnego etapu rekrutacji zakwalifikowaligsnastpujacy kandydaci spetniagy wymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu:

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

a kr wn ke

(data, podpis osoby upowrd@onej)



ZAt ACZNIK NR 3

PROTOKOL ]
Z PRZEPROWADZENIA NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE GMINY

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia 0 naborze w ww. stanowisko pracaplikacg
przestato........ccoeeeiiiiiiiiiiiiiiin, kandyaa spetniagcych wymogi formalne.
(il&¢ aplikaciji)
2. Komisja w sktadzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z z@zeniem .............cccoeeeeeeeeee. nr..........wybrano

nastpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetnianychez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i Nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

1.
2.
3.
4.
5.




5. Zastosowano nagiujace techniki naboru (wyfaic jakie):

6. Zataczniki do protokotu:
a) Kopia ogtoszenia o naborze
b) Kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw
c) Wyniki testu kwalifikacyjnego

Protokot sporzdzit:

/data, im¢ i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit:
/podpis i gaec kierownika urzdu
lub osoby upowaznionej/



ZAtACZNIK NR 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Grodziec informujeze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko pracy zostal/a wybrany/a Pan/i ..ociiiiiiiiiiiiiiennn, zamieszkaly/a w

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowr@onej)



ZAt ACZNIK 4a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Grodziec informujeze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudnioredna osoba spadd zakwalifikowanych kandydatéw (lub brak
kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upow@onej)






