ZARZADZENIE NR 10.2015
WOJTA GMINY SZUDZIALOWO

z dnia 23 stycznia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Szudzialowo oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.33ust. 31 Sustawy zdnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 1. poz. 594, 645, 1318, 22014 r. poz. 379, 1072) w zwiazku z art. 7 pkt. 3 oraz art. 11,
12, 13, 13a, 141i15) ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Szudzialowo
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi d/s organizacyjnych i kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

WOJT

Tadeusz Tokarewicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2015
Wojta Gminy Szudziatowo z dnia 23 stycznia 2015 r

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szudzialowo
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg, w Urzedzie Gminy
w Szudziatowie, zwanym dalej ,,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr
50, poz. 398 z pdzn. zm.), na ktorych zatrudnienie nast¢puje na podstawie umowy
0 prace.

3. Nabor, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzgdnicze w ramach Urzgdu lub
zmian organizacyjnych, z wylaczeniem przesunie¢ ze stanowisk doradcow
1 asystentow oraz stanowisk pomocniczych i1 pracownikdéw obstugi,

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow,

3) tzw. awansu wewngtrznego,

4) zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
urzednika,

5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesi¢gcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

5. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika
gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest okreslony
w odrebnych przepisach.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Szudziatowo:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,
2) w przypadku stanowiska urzg¢dniczego — na wniosek Kierownika Referatu
Urzedu.
2. Kierownicy referatow Urzedu zobowiazani sa do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wynika¢ w niedalekiej przyszitosci wakatow.

1

Id: C3EBBA90-8D99-4A17-BSE0-CA8A49E2E477. Przyjety Strona 2



3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany Wojtowi Gminy
Szudzialowo co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie
zaklocen w funkcjonowaniu danego referatu, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza
Gminy lub Kierownika ds. organizacyjnych i kadr co do zgodno$ci z obowiazujacym
Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du.

4. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Wojta opis stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna, wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika

jednostki organizacyjnej gminy opisu dokonuje Sekretarz Gminy lub Kierownik ds.

organizacyjnych i kadr i przedktada go do akceptacji Wojta.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4 1 5 zawiera:

1) doktadne okreslenie stanowiska pracy 1 jego usytuowanie w komorce
organizacyjnej,

2) okreslenie niezb¢dnych 1 dodatkowych wymagan na stanowisku pracy,
szczegotowo okreslajacych wymagane kwalifikacje 1 kompetencje, w tym
w szczegolnosci: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci
a takze cechy i predyspozycje osobowosciowe,

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.

7. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika powoduja
rozpoczgceie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

a

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3.

Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstegpna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowg kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Komisj¢ Rekrutacyjna, wraz z wskazaniem pelnionych w nich funkcji, powotuje Wojt
gminy Szudziatowo.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, z zastrzezeniem ust. 4:

1) Sekretarz gminy Iub Kierownik ds. organizacyjnych i kadr jako
Przewodniczacy Komisji,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wakatujacego stanowiska jako Czlonek
Komisji,

3) inny pracownik Urz¢du wyznaczony przez wojta jako Sekretarz Komisji.

3. Wjt, jesli uzna to za uzasadnione moze uzupehi¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedz¢ lub dos$wiadczenie, ktore moga by¢ przydatne
podczas przeprowadzanego naboru.

4. Kazdorazowo w naborze, o ktorym mowa w ust. 2 moze uczestniczy¢ Wojt gminy
Szudzialowo. W takich przypadkach Wajt petni rol¢ Przewodniczacego Komisji.

5. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym Przewodniczacy
Komisji.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 5.

1. Ogloszenie o naborze o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie
umieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198
z pézn. zm.),

2) na tablicy ogtoszen Urzedu,

3) na tablicy ogloszen w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowisko kierownika jednostki.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in. w:

1) prasie,

2) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.
Wymienione wymagania okresla si¢ w nastepujacy sposob:
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a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na
danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku
dostarczenia kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc
(dotyczy o0s6b zamierzajacych skorzysta¢é z uprawnienia, o ktorym mowa
w § 10 ust. 2),

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

9) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobg nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego — wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dopuszcza taka mozliwos¢ przy
spetnieniu warunku posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
W sposob okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10) wzor ogtoszenia stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

1. Po ogloszeniu w BIP i1 na tablicy ogloszen jednostki nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,’

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem) potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem) poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,
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9) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajgciami, ktoére wykonuje w ramach obowiazkow  stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 10
ust. 2 jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej gminy, oprocz
dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 10 sktadaja:

1) autorska propozycj¢ pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) oswiadczenie, iz nie byli karani zakazem pehienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi na podstawie ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
22005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zniejszymi zmianami)

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (selekcja koncowa)
sktadajacego si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 8.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu, celem dopuszczenia do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego.

4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow,
ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen
jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§9.
Selekcja koncowa

1. Na selekcj¢ koncowa sktadaja sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
wojta osoby.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia
zwiazane z funkcjonowaniem administracji publicznej w tym samorzadu
gminnego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a takze inne
zagadnienia potwierdzajace wiedz¢ i umiejgtnosci na danym stanowisku.

4. Kazde pytanie w teScie ma okre$lona skalg¢ punktowa za odpowiedz poprawna.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja

do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci,
ktorzy uzyskali minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikéw bytaby mniejsza niz 5 0sob,
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do
ostatniego etapu naboru osoby, ktore w teScie uzyskaty mniejsza niz wymagana
liczba punktow.

8. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz
mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

9. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga
dotyczy¢ obszaru spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

10. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali 1 do 5.

9]

§ 10.

1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetiajacych
wymagania dodatkowe, wskazujac Wojtowi kandydata, ktory jej zdaniem jest
najlepiej przygotowany do objgcia stanowiska.
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2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urz¢dniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust
1.

§ 11.
Protokol z przeprowadzonego naboru

1. Z czynno$ci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji
sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnos$ci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatéw bioracych udziat w rekrutacii,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow wraz z wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis
§ 10 ust. 2.

4) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu
0 naborze,

2) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50% punktow
mozliwych do osiagnigcia,

3) mimo spelniania warunkow okreslonych w pkt. 1 1 2, w trakcie
postgpowania rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych
kwalifikacji, umiejgtnosci, doswiadczenia zawodowego lub okreslonych
predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego
wykonywania obowiazkow.

4. Wzbr protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 12.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna protokotu z postgpowania rekrutacyjnego,
ostateczna decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy

Szudziatowo.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru

7
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§ 13.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej przeprowadzany jest nabor oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcey.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Wzoér informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 5 i Nr 5a do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytonionag
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska lub wyloniony w naborze kandydat zrezygnowal z nawiazania
stosunku pracy z jednostka, mozliwe jest zatrudnienia na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w § 10 ust 1. Przepisy § 10 ust.
2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni 1 ich dane zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dania
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu kandydaci
moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana
im odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 z po6zniejszymi zmianami)

8
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Zalaczniki:

1) Whniosek o zatrudnienie pracownika

2) Formularz opisu stanowiska pracy

3) Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
4) Protokot z przeprowadzonego naboru

5) Informacja o wyniku naboru — pozytywna

5a) Informacja o wyniku naboru - negatywna

9
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Szudziatowo, dnia ..........ccccoevvevnvvvnnnnnnnn.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Wakat powstat w zwiazku z:
1) przejsciem pracownika na emeryturg — rente,
2) powstaniem nowej komorki — nowego stanowiska pracy,
3) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
T 1410 1S, 7410 o)

Proponowany termin zatrudni€nia: ..........ccceecuvieiiiiieiiiieeciie et e e e s e e sree e sereeen

Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika: ...........coeevviiiiiiiiiiiiiieiiiiennn.n.

(data, podpis 1 piecze¢¢ Kierownika Referatu
lub osoby upowaznione;j)

Opinia Sekretarza gminy/Kierownika ds. organizacyjnych lub Kadr, co do zgodno$ci wniosku z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Szudzialowo ...............cooeiiiiiiiiiiin,

(data, podpis i1 piecz¢¢ Sekretarza Gminy
badz Kierownika ds. organizacyjnych i kadr)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko:

SymbOI ...................................................................................................................... I,
Referat .........................................................................................................

SamOleel n .é .................................................... St .2.1 nOWISkO ............................................... acy

B. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
2. Wymagany profil (specjalnosc)
3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Do$wiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci ...........

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetoZony: .........oouiinii i
2. Przetozony wWyzZszego SZCZebla: .........ooii i

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania glowne
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5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku .............cooooiiiiiiiiiiiiiian

a) administracyjne,

b) finansowe,

C) organizacyjne,

d) kierownicze,

e) personalne

6. Zastgpstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobg na stanowisku

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo pracy, kontakty
z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem)

G. Wyposazenie stanowiska pracy
1.SPIZEt INFOTMALYCZNY .....eouiiiiiiiieiiiieeieet ettt sttt sttt sae e eanes
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(podpis 1 pieczatka)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

Szudziatowo, dnia ..........cccceeoeiiiiiiiii e,

Wajt Gminy Szudzialowo
oglasza nabér na stanowisko pracy

w pelnym/niepetnym (wstawi¢ wlasciwe) wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace
O ww. stanowisko moga/ nie moga* ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.
Nazwa i adres jednostki:
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: ......coceviiiiniiiniiii
1. 1.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Rodzaj umowy: ......ccccoviiiiien,
Wymiar czasu pracy: .......c..c......
Miejsce wykonywania pracy: .......
11. Wymagania niezbedne :

1) oo ee oottt e et e et

1) e eeeee et e et

V. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,’

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przyshuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
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publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych =z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)”

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiscie w:
Urzad Gminy Szudzialowo

ul. Bankowa 1

16-113 Szudzialowo

Pokdj nr 10

dodnia .....coceeeiiieniieennne do godz. ................. w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze............cccceevueeueennes (nazwa stanowiska)”

VII. W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szudzialowie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

VIII. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym. Urzad Gminy w Szudzialowie nie odsyla dokumentow
ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji. Kandydat moze je odebraé
osobiscie w pokoju nr 10 w siedzibie Urzegdu Gminy, ul. Bankowa 1, 16-113 Szudzialowo
po zakonczeniu procedury rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne przekazane
zostana do Archiwum Zakladowego po uplywie miesiaca od dnia zakonczenia

postepowania konkursowego.
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UWAGA! W przypadku wystania dokumentow poczta, decyduje data ich wplywu do Urzgdu
Gminy w Szudziatowie.

Oferty zawierajace dokumenty wskazane w ogloszeniu, ktére wptyna do Urzedu Gminy w
Szudzialowie po uplywie wyznaczonego terminu nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi niezwlocznie po uplywie terminu do skladania dokumentow
okreslonych w ogloszeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szudziatowie.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Urzgdzie Gminy Szudzialowo, pokoj nr 10 oraz
na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szudziatowo.

*- niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)
W JednoStCe ...o.vvnuiiiii i
sporzadzony w dniu ...

Nabor przeprowadzita Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy ........ooveiiiiii

NI (e 7 ) AP
(002 00)11:0) 4 (IR

W wyniku ogtoszenia naboru na stanowisko ......................... nadestano ......... ofert,
wtym ....... ofert spetniajacych wymogi formalne.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych sporzadzony zostat odrgbny
protokot, ktory stanowi cz¢$§¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowano nastgpujace metody i1 techniki naboru:
1. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadzita pisemny
test kwalifikacyjny, gdzie za kazda prawidlowa odpowiedz przyznano ...................

2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastgpujaca ilo$¢ punktow:
Imie i nazwisko Miejsce zamiesgkania 1losé punktow

W [N | —

3. Zgodnie z § 9 ust. 6 1 7 Regulaminu naboru do dalszej procedury naboru
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:
Imie i nazwisko Miejsce zamiesgkania 1losé punktow

W [N | —
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4. Z kandydatami zostata przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tre§¢ zadawanych
pytan kandydatom zostata zawarta w karcie indywidualnej oceny, ktéra stanowi
zatacznik do niniejszego protokotu.

Poszczegdlni kandydaci otrzymali nastgpujaca ilo$§¢ punktdw:
Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania 1losé punktow

W [N | =

5. Laczna ilo§¢ punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatéw:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania | Lqczna ilosé Wskazanie
uzyskanych kandydata
punktow (test + | niepetnosprawnego
rozmowa)

1.

2.

3.

6. Uzasadnienie wyboru:
Do zatrudnienia Komisja rekrutacyjna wybrata Pania/Pana ...

zamieszkata/zamieszKate@o W ... ...
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Na tym zakonczono posiedzenie Komisji.
Protokot sporzadzit :

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:
Przewodniczacy ........ooovuiiiiii

NI S (S 7 ) AP

(002 0)11:0) 4 (IR

Id: C3EBBA90-8D99-4A17-BSE0-CA8A49E2E477. Przyjety Strona 2



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Naboru

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze/Kierownicze stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Szudziatowo informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szudziatowo, 16-
113 Szudzialowo, ul. Bankowa 1 na stanowisko .............ccoovviiiiiinnn..

wybrany/a zostat Pan/i ... /311 T

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data i podpis Wojta)
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Zalacznik Nr S5a
do Regulaminu Naboru

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze/Kierownicze stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Szudziatowo informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szudziatowo, 16-
113 Szudzialowo, ul. Bankowa 1 na stanowisko .............ccoovviiiiiinnn..

nie zostal/a wybrany/a Zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow)

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata:

(data i podpis Wojta)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imig (imiona) i nazwisko
IMIONA TOAZICOW || oo ee e ee e e eeeseeseeeeeeeeee s eeenmesenes
Data UrOAZENIA ||| oo eee e e e e ee s eeeee s eeene s ee e eeenene
ObYWALCISIWO oo e eeeeee s eeeee s eeene e emeseeeeseeeeeeseeeeemesene
. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

N AW -

(zawod, specjalnos¢, stopien wojskowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopief znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria
nr wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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