Zarzadzenie Nr 40/09

Wéjta Gminy Lniano
z dnia 22 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 18 ust. 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lnianie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr
11/2004 Wojta Gminy Lniano z dnia 27 lutego 2004 r. w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lnianie” okre$lajacy zasady i tryb zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie w oparciu o kryterium

otwartego 1 konkurencyjnego naboru.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)

4)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lnianie;

Wdjcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Lniano;

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ definicj¢ ,,wolnego
stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego” okreslona
w art.12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze prowadzony jest w drodze otwartego konkursu.

§ 4. Procedura konkursowa sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

powotanie komisji rekrutacyjnej;

sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepna selekcja kandydatow w oparciu o analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych;
selekcja koncowa kandydatow (test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna);
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko urzg¢dnicze;
ogloszenie wynikow naboru.

§ 5. 1. Procedura naboru jest jawna.



2. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Wojt z wilasnej inicjatywy lub w wyniku
zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, przez kierownika Referatu Finanséw
1 Rachunkowosci.

3. Wzér zgloszenia okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wraz ze zgloszeniem kierownik referatu przekazuje opis stanowiska, ktorego nabodr
dotyczy oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku. Dla pozostatych stanowisk
opis stanowiska wraz z zakresem zadan wykonywanych sporzadza Sekretarz Gminy.

5. Wzér formularza w sprawie opisu stanowiska pracy okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lniano oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie. Wojt moze podja¢ decyzje o umieszczeniu
ogloszenia takze w innych miejscach, np. w prasie, w Powiatowym Urzedzie Pracy, w
siedzibie innych urzgdoéw administracji publicznej, itp.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Wzoér ogloszenia o naborze okresla zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
przyjmowane sg tylko w formie pisemnej i tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze w BIP i na tablicy informacyjne;j
Urzedu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie Swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
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6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, itp.;

7) oswiadczenia kandydata potwierdzajace spelnienie wymagan, o ktérych mowa w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych;

8) inne dokumenty, wymienione w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Na zadanie cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢
oryginaty dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4-6.

4. Termin skfadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP Gminy Lniano. Termin skladania dokumentéw, z uwzglednieniem
wspomnianej zasady, okre$la kazdorazowo Wojt, wskazujac w ogloszeniu o naborze date
zakonczenia przyjmowania dokumentow.

5. W razie przestania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie¢ date
wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Lnianie.

§ 8. 1. Analizy zlozonych dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna powolana przez
Woijta.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzg minimum trzy osoby, w tym:
1) Sekretarz Gminy;
2) pracownik ds. kadrowych;

3) inni pracownicy wskazani przez Wojta, ktérzy posiadaja odpowiednia wiedze
merytoryczng do przeprowadzenia wlasciwej oceny kandydatow.

3. Czlonkiem komisji konkursowej nie moze by¢ pracownik urzedu, pozostajacy z
kandydatem na wolne stanowisko urzednicze w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory moze budzié uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 3, Wojt powoluje w sktad
komisji rekrutacyjnej innego pracownika.

5. Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadza protokoty.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 9. 1. Po uplywie terminu, o ktorym mowa w § 7 ust. 4, komisja rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, oceniajac je pod wzgledem kompletnoscei i
spelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu. Oceng t¢ przeprowadza si¢ w
terminie 7 dni od ostatniego dnia sktadania ofert.

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna selekcja kandydatow, w wyniku ktdrej
komisja wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru — selekcji
koncowej.



3. Kandydaci, ktorzy zostali zakwalifikowani do drugiego etapu naboru otrzymuja pisemne
zawiadomienia o tym fakcie i o terminie przeprowadzenia selekcji koncowe;.

4. Kandydaci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do drugiego etapu naboru otrzymuja
~ pisemna informacje o przyczynach odrzucenia ich ofert.

§ 10. 1. Na selekcje koncowa kandydatow sktadajq sie test kwalifikacyjny i/lub rozmowa
kwalifikacyjna. Wyboru ostatecznej formy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na obsadzanym stanowisku urzedniczym.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
kandydata do wykonywania pracy na obsadzanym stanowisku urzedniczym.

4. Zasady i tryb oraz sposob oceniania ustala Komisja Rekrutacyjna przed przystapieniem do
drugiego etapu naboru.

5. Komisja wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow
z testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej, jednak nie mniej niz 50% punktow mozliwych do
uzyskania.

§ 11. 1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szczego6lnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5-ciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze;

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6r protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 okresla zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§ 12. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonej procedurze naboru upowszechnia sie informacje o
wyniku naboru przez opublikowanie jej w BIP Gminy Lniano oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres Urzedu;



2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Wzér informacji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 okreslajq zataczniki Nr 51 6 do zarzadzenia.

§ 13. 1. Jezeli stosunek pracy z osoba wyloniong w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
§ 12 ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wzor ogloszenia o obsadzeniu wolnego stanowiska urzedniczego w trybie okreslonym w
ust. 1 stanowi zalacznik Nr 7 do zarzadzenia.

§ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru do
zatrudnienia dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu sa przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb odsytane sa lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym ,,Regulaminie” zastosowanie majq
przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 2 pkt 4.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 14/06 Wéjta Gminy Lniano z dnia 31 marca 2006 r. w
sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie”.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wdjta Gminy Lniano 7 dnia 22 czerwca 2009 r.
Wzor zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

............................................... Lniano, .......ccc.ccoevvvvennen..
(Nazwa referatu)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstal w wyniku:

1) urlopu macierzynskiego pracownika,

2) urlopu wychowawczego pracownika,

3) urlopu bezptatnego pracownika,

4) przejscia pracownika na emeryture , rente,

5) powstania nowego stanowiska,

6) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
7) innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy,

8) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

(data, podpis i piecze¢ kierownika referatu)

W zalaczeniu:

WGJT\
1. Opis stanowiska pracy mgr e &poﬁﬁska
2. Zakres czynnosci j



Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wajta Gminy Lniano 7 dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor formularza opisujqcego stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Lnianie.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W LNIANIE.

A. INFORMACJE OGOLNE
1. NaAZWa STANOWISKA .o e ee e,

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1. Bezposredni przetozony:

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



2. Przetozony wyzszego stopnia:

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

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku oraz przedmiot i zakres

odpowiedzialnosci:

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



H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny i oprogramowanie:

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

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

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

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

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

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

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY (uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych, czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych, itp.)




Zalqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wojta Gminy Lniano 7 dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Lniano
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

1

Miejsce wykonywania pracy: ......................ooc
Wymiar CZasu Pracy: ............ooovviiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiianinn.

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

N

. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania niezbg¢dne na stanowisku pracy:
a) wymagania niezbedne:

ooooooooooooooooooooooooooooo

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

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — (CV),

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

- oswiadczenia kandydata potwierdzajace spelnienie wymagan, o ktérych mowa w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych,

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.),

- inne.
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Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentow.

4. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ..................o..... ” w terminie
do dnia .......cooeviiiiniiniinininn. r. do godz. .................. lub osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy, pok. Nr 1.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
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Zalqcznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze w urzedzie

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy

.................................... w Urzedzie Gminy w Lnianie

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne
dostarczylo ..... kandydatéw, wtym .......... spetniajacych wymogi formalne.
. Komisja w sktadzie:

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Lniano Nr ....
z dnia ... wybrano nastepujacych kandydatéow, uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich kryteriow okre$lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp Imig¢ i nazwisko Adres Wynik Wynik
rOZMowy testu

4. Zastosowano nastgpujace kryteria naboru (wyjasnié jakie):

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

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



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

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

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

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

7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki rozmoéw kwalifikacyjnych i/lub testu kwalifikacyjnego.

Data i podpisy cztonkéw Komisji Zatwierdzit:
....................................... (Data i podpis Wojta)

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

OIT A(
Iiska
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Zatqcznik Nr 5 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

przeprowadzonego w Urzedzie Gminy w Lnianie na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i

(Imie i nazwisko)

ZaMICSZKAlY/a Wi oo

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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




Zalqcznik Nr 6 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wdjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

przeprowadzonego w Urzedzie Gminy w Lnianie na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Wojta)
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Zalqcznik Nr 7 do Zarzqdzenia Nr 40/09
Wdjta Gminy Lniano 7 dnia 22 czerwca 2009 r.

Wzor ogloszenia o obsadzeniu wolnego stanowiska urzedniczego

OGLOSZENIE O OBSADZENIU WOLNEGO
STANOWISKA URZEDNICZEGO
w Urze¢dzie Gminy w Lnianie

Informuje, ze w zwiazku z ustaniem stosunku pracy przed uptywem 3 miesiecy od
dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru na stanowisko
.......................................................... dokonano ponownego obsadzenia tego
stanowiska w trybie § 13 ust. 1 Zarzadzenia Nr .../09 Wojta Gminy Lniano zdnia ..............
2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”.

Na ww. stanowisko zostat/a zatrudniony/a Pan/i

(Imie i nazwisko)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:




