ZARZADZENIE NR 10/ 2012
Wiéjta Gminy Cielagdz
z dnia 19 marca 2012 r.

w sprawie przyjecia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzg¢dzie Gminy w Cielgdzu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pé#n. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Cieladzu, zgodnie z zalacznikiem nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Cieladz.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2007 Wojta Gminy Cieladz z dnia 14 lutego 2007 r.
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Cieladzu oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2012
Wéjta Gminy Cieladz
zdnia 19 marca 2012 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W CIELADZU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy w Cielgdzu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania urzgdnikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Cieladzu, jezeli przepisy szczegélne nie okreslaja innych zasad.

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu
o informacje przekazane przez Kierownikéw Referatéw o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.]l, powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Kierownicy Referatéw, o ktérych mowa w ust. 1, zobligowani s do przediozenia do
akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

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

a. dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowiska,

b. okre§lenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c. okreslenie uprawnien shluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d. okreslenie odpowiedzialnosci,

e. inne wyznaczniki okreélajqce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akoeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Woéjta Gminy powodujg
rozpoczgeie procedury naboru kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Cieladzu.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, Wéjt Gminy
powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a)  Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona,
¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, bedacy
jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
3. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Etapy naboru na wolne stanowiska pracy obejmujg:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
2) Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4) Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.



5) Selekcja koncowa kandydatow
a) test kwalifikacyjny lub
b)  rozmowa kwalifikacyjna.
6) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7) Podijgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8) Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4. 1. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie w Urzgdu Gminy
w Cieladzu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,
b)  biurach posrednictwa pracy,
¢)  urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a)  nazwe i adres jednostki,
b)  okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢)  okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktore
dodatkowe,
d)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e)  wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajq sig:

a)  zyciorys —curriculum vitae

b)  kserokopie $wiadectw pracy,

¢)  kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) referencje,

f)  oryginal kwestionariusza osobowego, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
regulaminu.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym- Dz U. z 2001 r., Nr 130, poz.
1450 z pézn, zm.)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.



§ 6. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w BIP, Komisja Rekrutacyjna
dokonuje analizy dokument6w zlozonych przez kandydatow na wolne stanowisko.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreéleniec mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 7. 1. Po dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng analizy dokumentow i wstgpnym okresleniu
mozliwoéci zatrudnienia kandydata na wolnym stanowisku pracy, umieszcza  si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatéw speiniajacych ~wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru. stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 8. Nastegpnie przeprowadza sig selekcje koficowa. Na selekejg koficowy stosownie do decyzji
Waijta, skladaja sig:

a) test kwalifikacyjny lub

b)  rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 100 punktow.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2 Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.



§ 11. 1. Po przeprowadzonym tescie lub rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekeji konicowej uzyskal najwyzsza liczb¢ punktéw z testu lub
rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedlozy¢é zaswiadczenie o niekaralnosci i aktualne badania lekarskie,
potwierdzajace mozliwo$¢ zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

§ 12. W trakcie procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokdl, sukcesywnie
go uzupetniajac.
1. Protokol zawiera w szezegolnosci:

a)  okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzony nabér, liste
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

¢) informacj¢ o uzyskanej przez kandydatow ocenie,

d) informacj¢ o dokonanym wyborze.

§ 13 Informacje o wynikach naboru jest niezwlocznie upowszechnia na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3
miesigey.

1. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a)  nazwg i adres jednostki,

b)  okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

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

d)  uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przypisy
pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

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

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Zalacznik do Regulaminu naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4, ODYWRIBIEIWO: ......cco0nessveccssinsssssannssesasrssssnsvmivssdansdosnansnnssstssvansaqsssansnnssyrsnss
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji): .........ccoooviiiiiiiiiiiiiime,
4. Wyksztalcenie:

(nazwa s:&oly i rok jej ukoficzenia)
(zwéd,md m’pm‘ '}mrm Mm‘m#m)

5. Wyksztalcenie uzupelniajace:

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

(kursy, studia paa}plommve. data ukomzema nauki lub data rozpocz=@cia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

{wskazaC ab-uy zatrua‘me:ﬁa u kaa'qﬂwch pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejg¢tnosei, zainteresowania:

(np. stopief znajomoSci j@zykdw obeych, prmvo ;azn}' obsiuga kampmera)
8. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria .............
RUMET c.ovvirnvesensrinnsnssanenns WODRRTIN PIEE - < v vviiaessiassmihvinsess oasliannansssasutios
lub innym dowodem t0ZSAMOSCH ......uuvrrvreriiimnisrrierrssre s s st

(m:e;scowoﬁ i data)




