
ZARZĄDZE IE NR J0/ 2012 
\Vójta Gminy Cielądz 

z dnia 19 marca 2012 r . 

w sprnwie przyjęcia regulaminu n:iboru praco" ników na n olne stanon iska unędnjcrc 
w Urzędzie Gminy w CicL.tdLu. 

Na podstawie ort 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mnrca 1990 r. o samor7.ądzie gminnym 
(t. J Dz. U. z 2001 r. nr 142. poz. 1591 1, pófo. 1m.) oraz an. 1 I ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samor7.ądowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223. poz. 1-158) zarządzam. 
co następuje: 

§ l. Ustalam regulamin naboru pracovmików na wolne stanowiska ur.t~<lnicze v. Urzędzie 
Gminy w Cielądzu. ~godnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego 1.aaądzenia. 

§ 2. Nadzór nad realizacją 7.llrZądzenia pow'ierzam Sekretarzowi Gmin} Cielądz. 

§ 3. Traci moc zar.tądzente Nr 212007 Wójta Gminy Cielądz z dnia I 4 )Ulego 2007 r. 
w sprawie wprov.adzcnia znsad naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Gminy v. Cielądzu Ora7 na stanO\\iska k1er0\vników jednostek organizacyjnych 
Gminy. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życic z dniem podpisania. 



Zalącmlk 

do Zarządzenia Nr 1012012 
Wójta Gminy Cielądz 
z dnia I 9 marca 2012 r. 

REGULAMIN NABORt: PRACO\\'NIKÓ\V NA \VOLNE ST ANO\VJ KA 
URZĘDNI ZE \\i URZĘDZIE GMINY \V ClEL.'\DZU 

Celem regulaminu jest ustalenie zasad 7.atrudniania na wolne slanowiska urLędnicze 
w Unędzie Gminy w Cielądzu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stano" iska 
pracy. 

Regulamin określa szczegołowc zasad} :zatrudniania ur7ędników na ·wolne stauowiska 
urzędnicze w Urzędzie Gminy w Cielądzu. jeżeli przepisy szczególne nic określają inn) eh zn.sad. 

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczęciu procedul') rekrutacyjnej podejmuje WóJl Gminy. w oparciu 
o infom1acje przekaz.ane przez Kiero" ników Referatów o wakując)m stanowisku. 

2. Infonnacja, o której mowa w ust 1. powinna być przek~v..ana z miesięcznym 

wyprzedzeniem. pozwalającym na uniknięci~ 7.akłóccń w funkcjonowaniu danej komórlJ 
orgnnizacyjncj. 

3. Kierownicy Referatów. o których mowa w ust. I. iobligO\\ani są do przedłożenia do 
akceptacji Wójtowi Gminy projck1u opisu stanowiska nn wakujące miejsce prt1cy. 

4. Opis stanowiska procy. o którym mowa \I, ust. 3 zawiera 
a. dokładne określenie celów i zadań wykony,\ai1ych na danym stanowisku prncr 

oraz \,\:ynikających 1 tego tytułu obowią7..kó" obciążających zajmującego to 
StanOYI iska. 

b. określenie szczególow)'ch \.\)'magań w :1.akresie kwalifikacji, umiejętności 
i predyspozycji wobec osób. ltórcje zajmują. 

c. określenie upra'-micń slll74cych do wykonywania wdań oraz niezbędnego 
wyposażenia. 

d. określenie odpowicd.~alności. 
e. inn~ wyznacmiki określające indywidualny charakter danl!g0 stanO\\iska prac) 

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wójta Gminy powodują 
rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanov.isko urzędnicze 

w UrLędzie Gminy w Cielądzu. 

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne st.anO\\isko urzędnicze. Wójt 0mm} 
powołuje Komisję Rekrutacyjną. 

2 W skład Komisji Rekrutac)jnej mogą ,,chodzić· 
a) Wójt Gmin) lub osoba przez niego upov.-ażn.iona. 
b) Kierownik komórki organiLllcyjncj wnioskujący o zatrudnienie lub osoba przez 

niego upoważniona. 
c) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, będąc) 
je<lnocześnie sekretarzem Komisji. lub osoba pi-zez niego upoważniona. 

3. Komisja d7.iała do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. 

§ 3. Etapy naboru na wolne stuno,,iska pracy obejmują: 
1) Oglos-zenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze. 
2) Składanie dokumentóv.- aplikacyjnych, 
3) \\'st~pna selekcja k.andy<lató,, - analiza dokumcmów aplikacyjnych. 
4) Ogłoszenie listy kand) datów. którzy spełniają wymagania fonnalne. 



5) Selekcja końcowa kandydatÓ\\. 
a) test kwalifikacyiny lub 
b) rozmowa k\\.ali"ikacyjna. 

6) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz~dnicze. 
7) Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie u.mow) o pracę. 
8) Ogłoszenie wyników naboru. 

§ 4. t . Ogłoszenie o wolnym stano\\ isk'l.l urLędniczym umieszcza się obligatoryjnie 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablic)' informacyjncJ \\ siedzibie '" Urzędu Gminy 
w Cielądzu. 

2. Możliwe jesl umieszczanie ogłos1.cń dodatkowo w innych miejscach, m.in.: 
a) prasie. 
b) biurach pośrednictwa pracy. 
c) urzędach pracy. 

3. Ogłoszenie o naborze nn wolne sumO\\.isko zawiera: 
a) nazwę i adres jednostki. 
b) określenie stanowiska urzędniczego. 
c) określenie wymagań zwil\l.3Dych ze stanowiskiem unędniczym zgodnie 

z opisem danego stanO\\iskn. 7C wsk.awnicm. które z nich są niezbędne. a które 
dodatkowe, 

d) wskaz.anie 7.3.kresu 7.adań wykonywanych na stano,, isku uu.ędniczym, 
e) '\\"Skazanie wymaganych dokuml!ntów. 
f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów. 

4. Ogłoszenie będzie znajdowało się w Biulet) nil! Informacji Publicznej oraz nn tablicy 
ogłoszeń przez 14 dni kalendarlo,, ych. 

§ S. 1. Po ogłoszeniu wnicszczonym w Biuletynie Infonnocji Publicznej i na llablicy ogłoszeń 
następuje pr.cyjmowanic dokwnentÓ\V aplikaC)jnych od kandydatów ~..aintcresowanych pracą 
na wolnym stanowisku urzędniczym. 

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się: 
a) życiorys-curriculum \'iLae 
b) kserokopie Ś'.s,'iadect'\\ pracy. 
c) kserokopie dyp;omów potwicrdz.1jących wykształcenie. 
d) kserokopie za.{wi:i<lczeń o ukończon) eh kursach. szkoleniach, 
e) referencje. 
f) oryginał kwestionarius1.a osobowego. zgodnie z załącznikiem do niniejszego 

regulaminu. 
3. Dokwnenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające si'i o zatrudnienie mogą być 

prL.yjmow~ tylko po u.mieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naiboo.e na wolne 
stanowisko urL.ędnicze i tylko w fom1ie pisemnej. 

4. Nie ma możliwości przyjmowania uokumentó,\ aplikacyjnych drogą elel1roniczną, 
z \V)'jąlkiem dokumentów opatrzonych bezpieczn~ m podpisem clektroniczn} m 
weryfikowanym 7..a pomoc..1 \\.ażnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa 
z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym- Dz. U. z 2001 r .. Nr 130, poi. 
1450 z pót.n. zm.) 

5. Nie ma możliwości prz)jmowania doku.mentó,, aplikacyjnych poza ogłoszeniem. 



§ 6. 1. Po upływie tcnninu do złozcnia dokumentów. określonego w BIP. Komisja Rdc.rutac)jna 

dokonuje analizy dokumentów zlozonych prLez kand)<hltów na wolne :;tano\\iskn. 

'> Analiza dokumentów polega na ?.apoznaniu się prlC7. Komisj~ z aplikacjami nadesłanymi 

pr1.ez kandydatów. 
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych 7~wartych w aplikacji 

z wymaganiami fonnalnymi okrdlonymi w ogłoszeniu. 

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia 

kandydata do pracy na wolnym stanowisku UI7ędniczym. 

§ 7. 1. Po dokonaniu przez Komisję Rckrumcyjną analizy dokumentó\,- i wst1,pnym określeniu 

możliwości zatrudnienia kandydata na \\Olnym stanowisku pracy. umieszcza się 

w Biuletynie lnfonnacji Publicznej listę knmłydatów, którzy spełniają W) magania formalne 

określone w ogłoszeniu. 
2. Lista. o której mowa w pkt. 1. 7.awiera imiona i naz,,iska kandydatów oraz ich miejsca 

·.aunieszkania w rozumieniu pr1cpisów Kodeksu cy,, ilnego. 

3. Lista kandydatów spełniających W) mngania formalne będ1je umie~7,czona 

w Biuletynie lnfonnacji Publicmt:j do momentu oglos-Lenia ostatecznych v.1·ników 

naboru. 
4. Informacje o kandydatach. któr.ly zgłosili się do naboru, stanowią infonnację publiczną 

w zakresie objętym \\)'maganian1i zwią,anymi ze stanowiskiem urzędniczym. 

określonymi w ogłoszeniu o naborlc. 

§ 8. Następnie pr:zeprowaw.a się selekcję kmk-o\\ą. Na selekcję ko1icow:.\ shlsownic do decyzji 

Wójta. składają się: 
a) test kwalifikacyjny lub 
b) rozmowa kwalifikacyjna. 

§ 9. I. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie ,,iedzy i umiejętności niezbędnych 

do wykonywania określonej pracy. 
2. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpo,,iednią sknl1t punktową. Kandydat 

w sumie z testu może maksymalnie otnymać 100 punktó\,. 

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalilikac}jnej jest nawiązanie hczpośredniego kontaktu 

z kandydatem i weryfikacja infonnacji 7..UWart)ch ,, aplikacji. 

2.Rozmowa IC"\valilikacyjna pozv,oli ró,,11icz zbadać: 

a) predyspozycje i wniejętności knndydnta gwarantujące prawidlo\,e ,-.ykonywanic 

powierzonych obowiązków, 
h) posiadaną wiedz~ na temat jednostki samoną<lu terytorialnego, w której ubiegu się 

o stanowisko, 
c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na struto\\isknch zajmo\\lmych poprLcdnio 

pr1c1, kandydata, 
d) cde zawodowe kandydata. 

3. Roz..mowę kwalifikucyjnąprzeprowadza Komisja Rckrut!lC)jna. 

4. Każdy członek Komisji Rek.rutacyjn~i podc~s rozmo,\)' przydziela kandydatowi punkty 

w skali od O do 10. 



§ ll. 1. Po przeprowadz.onym teście lub ro7.mowie kwalifikacyjneJ Komisja Rekrutacyjna 
\\.)'bicra kandydata. który w selekcji końcowej uzyskał najwy-i.szą liczbę punktów z testu lub 
rozmowy kwa I i likacyjnej. 

2. Kandydat v1yłoniony w drodz1.: naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany 
jest przedłożyć 7.aś,-.iadczenic o niekaralności i aktualne badania lekarskie. 
potwierdzające motJi\\ość zatrudnienia na stano\,isku urzędnicz)m. 

§ 12. W trakcie procedury naboru SekreW?. Komisji sporządza protokół, sukcesy-.,nie 
go urupelniając. 

I. Protokół zawiera'" szczególno:ści: 
a} określenie stanowiska ur1ędniczego. no które był przeprowadzony nabór. listę 

kandydatów oraz imiona. nazwiska i adres) nie ,,ięcej niz 5 najlepszych kandydatów, 
uszeregowanych według spdnicnia przez nich wymagai1 określonych w ogłoszeniu o 
naborze. 

b) informację o wstosowanych metodach i technikach naboru. uzasadnienie danego 
wyboru. 

c) informację o uzyskanej przez kandydatów ocenie. 
d) informację o dokonanym wyborze. 

§ 13 lnfonnacje o '-"Ynlkach naboru jest niezwloc1..nie upowszechnia na tablic) ogłoszeń 
\\ siedzibie Urzędu oraz w Biulelynie Informacji Publicznej przez okres. co najmniej 3 
micsięc}. 

l. Informacja. o której mowa w pkt l, 1.awiera: 
a) nazwę i adres jednostki, 
b) określenie stanowi.ska urzędniczego. 
c) imię i naz~isko wybranego kandydata orazjego miejsce zamieszkania. 
d) uz.asadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia 
żadnego kandydata. 

2. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał " ciągu 3 mies1ęc) od dnia 
na..., iązania stosunku pracy. możliwe jest zatrudnienie na tym samim stanowisku kolejnej 
osoby spośród najlepszych kandydatów ·wymienionych ,,. protokole lego naboru. Przypis) 
pkt. 1.2 i J stosuje się odpowiednio. 

§ 14. l. Dokumenty aplikacyjne kandydata, któr) zostanie "')'łoniony w procesie rekrutacji, 
zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne osób. które w procesie rekrutacji wkwaJifikowaly się 
do dalszego etapu i został) umieszczone w protokole. będ..1 przechowywane. zgodnie 
z instrukcją kancelaryjną, prleZ okres 2 lat. a nasti.:pnie przekazane do archiwum 
zakładowl!go. 

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście paez 
zainteresowan) eh. 



Zolqcznik do Regulaminu nnboru. 

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

l .ln1ię (imiona) i nclZ\visko: .............................................................................. . 

2. I n1iona rodzicó\,·: ....................................................................................... . 

3. Data urodzenia: .................................................................................... . .. . 

4. Ob~'\\"atelst,vo: ......................................................................................... . 

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencj i): .................................................. . 

4. \Vyksnalcenie: 
♦ ................................ "' ................ - ............................................ . 

(mrwa s:koly I roA:1~1 uJ.o/Jccma) 

........................ -.......................................................................... _ ....................................................................... -...................... _ .......... . 

5. Wykształcenie uzupełniające: 
................................................. .................................................................................................. ............. 
.. • • • ••• f • 0 0 .. • • ♦ O • • . .. ♦ ♦ ........... ♦ • • O .......... • ...... 0 4 O • ............. • .... • • 4 O 4 • t t „ O • " .. • I .... • .... I .. • • • f • • • f f • ... • "' .... O • O ....... ♦•♦♦ .. O 

.......................................................... ....................................................................................................... 
(kursy. srudia podyplomowe. data ukońc:C11ia nauki lub daw ro:poc:ęcu, 11auic1 w pr;:)pm/1.u Jej 1rw1.111iu) 

6. Przebieg dotychczaso,,ego zatrudnienia: 
....... ., ...... .. ..... ., .............. .. ............. , ........................................... .. ......................... ................................ .. 
............................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 

(wsktz=ać okresy :atrudni,mia II kolejnych prawdawców orce. :ujmowane 5t,mowHka prac}') 

7. Dodatkowe uprawnienia. umiejętności, zainteresowania: 
..................................................................................................................................................................... 
o ♦ • ♦ o • • ,,_ • • ...... • .. a • .. • o• • • .. ♦ o • .. t ł .. • o, ♦• ...... ♦ ........ • .... ♦ ♦ ........ ♦ • ♦ .. •♦ ... O • • ♦ .. ♦ .... ♦ .. • .... ♦ ♦ • • • o • O • .. I ♦ o • .. ♦ • .. I • ♦ ♦ • • ........ . I .... I„ I 

I ♦ O o,•• ♦♦ .......... o • I O t ... ♦ • ... • ł • .... ♦ ♦ O •I .. ♦ ..... ł ł t • ...... • • • • .. • • • • • • .... • ' I> 1 .............. ♦ ♦ ♦ .. ♦ .. ♦ .. f f ♦ • .. • • • • •" ♦ ,o • 4 
.. • • • • • • .. • ...... I ♦• I 

(np. Jtapil!ń :11ajomośc1 języków obcych, prawo 10:dy, ub.~ł11gu kompttlt!f'a) 

8. Oświndczam. że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobist} m seria ........... .. 

nun,er .............................. v,ydunym prz~z ............. ................................... .. 

I• I .. ♦ ........... I I ♦ .... I .... • • ♦ .. ♦ t .. • I I .... • o t „ t. ł ♦ • ♦ ... ♦ • • ł ♦ ......... O o„ 1 ♦ ♦ • ♦ ♦ 1 ♦ ♦' t t • • • .. e '♦ ♦ • ♦ .. ♦ ♦ ♦ ♦ • I O ...... t • .. • .... •. e ...... • 

4 

.. • • o ♦ • .. 

lub innym do\\·odem tożsalności ....................................................... ............ . 

♦' .... • • ♦• e. ♦ ... ♦ • • ♦ • .. • • • ♦ • • ♦ ♦ ♦ .. ♦ • .. I „ O ♦ .. • • • .. • • .. ł ♦ .. • ♦ 
. . .. . . .. . . . .. . . . . . .. . .. . . ' ................................ .. 

(m1ejscowo$ć , dala/ 

mgr P el Kr6lok 


