Zarzgdzenie Nr 6/2009
Wojta Gminy Trzebiechow
z dnia 10 mareca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebiechéw oraz na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych”

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam , Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebiechow oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze gminnych jednostek organmizacyjnych” w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 46/05 Wojta Gminy Trzebiechow z dnia 31 grudnia 2005
roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Trzebiechow

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgermik do Zarzadzenia Nr 6/2009
Wojta Gminy Trzebiechow
2 dmia 10 marca 2009 1,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRZEBIECHOW
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy oraz wolne
kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzgdzie Gminy
1 kierownikow jednostek organizacyjnych na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych 1 obshigt.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu
o informacje przekazane przez sekretarza, kierownika referatu, z zastrzezeniem ustgpu 2
(wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
2. Decyzjg 0 rozpoczeeiu procedury rekrutacyjne) na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze gminnej jednostki organizacyjnej podejmuje Woit.
3. Sekretarz, kierownik referatu zobligowani sa do przedlozenia do akceptacyi Wojta projekiu
opisu stanowiska na wakujgee miejsce pracy (wzor opisu stanowiska stanowi zalaeznik nr 2
do nimejszego regulaminu).
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) dokladne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obeigzajacych zajmujgcego o stanowisko,
2) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalilikacji, umiejgtnosci
i predyspozycyt osob, ktore je zajmujga, ze wskazaniem ktore sq niezbedne, a kiore
dodatkowe,
3) okreslenie uprawmen stuzqeych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
3) inne wy znaczniki okreslajgee indywidualny charakter danego stanowiska pracy
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.



Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Wojt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wehodza;
1) Wojt lub Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) pracownik ds. kadr, bedacy rownoczesnie sekretarzem Komisjl,
4) inne osoby upowaznione przez Wojta
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3. 1. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

. Skfadanie dokumentow aplikacyjnych,

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

. Informacja o liczbie kandydatow, kiorzy spelniajqg wymagania formalne,

. Postgpowanie kwalifikacyjne kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna (przy rozmowie
kwalitikacyjnej na dane stanowisko obowigzuje ten sam zestaw pytan dla kazdego
kandydata)

6. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

7. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
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Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Trzebiechow.

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

1) prasie,

2) urzgdach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera m.in.:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,

4. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP

5. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku
urzgdniczym w Urzedzie Gminy Trzebiechow lub wolnym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w gminnej jednostce.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢ m.in_;

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy),

4) kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie uprawnien,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw

publicznych,

9) oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym, - Dz. U. z 2001r., Nr 130, poz. 1450 ze zm.)
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V1

Analiza dokumentéow aplikacyjnych kandydatow ped wzgledem spelnienia wymagan
formainych.

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spefniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Rozdzial V11
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

§ 7. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszceza si¢ w BIP informacjg o liczbie kandydatow, ktorzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do czasu
ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
3. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
o naborze.
4. Wzor informacji o liczbie kandydatow ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.




Rozdzial VIII
Postepowanie kwalifikacyjne

§ 8. 1. Na postepowanie kwalifikacyjne sktada sie ocena przestanej oferty, rozmowa
kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje 1 umiejetnoscei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
5. Test kwalifikacyjny:

1) test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okresglonej pracy,

3) test ma forme otwarta,

4) za prawidtowg odpowiedz na dane pytanie testu otwartego przyznaje si¢ 1 punkt, za
niepeing odpowiedz przyznaje sig 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidtowa 0 punktow

5) sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczajg do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 9. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i/lub przeprowadzonym tescie
Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w postgpowaniu kwalifikacyjnym uzyskat
najwyzszg liczbe punktow.

2. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzgdnicze, kierownicze
stanowisko urzednicze kandydata, ktory uzyskal najwyzsza ilos¢ punktow sposrod
wszystkich kandydatow albo wnosi 0 zakonczenie procedury z powodu nie wybrania zadnego
kandydata.

3. Decyzje o zatrudnieniu wylonionego kandydata podejmuje Wojt.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
zlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamnego.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego , me
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru,
3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne i listg ofert nie spetniajacych wymagan formalnych,
4) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru
§ 11. 1. Informacjg¢ o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
3. Informacjg¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 213 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zalgeznik nr 6 i 7 do
niniejszego regulaminu,

Rozdzial X11
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg byc odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub na ich prosbg odsytane.



