Zarzadzenie nr 110/2015/WG
Wojta Gminy Krzeszyce
z dnia 16 listopada 2015 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Krzeszycach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22013 r., poz. 594, poz. 645 ipoz. 1318; Dz. U. 22014 r. poz. 379 11072), art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r,,
poz. 1202), zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Krzeszycach, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krzeszyce, w przypadku braku obsadzonego
stanowiska sekretarza, funkcje ta petni Zastepca Wéjta.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 110 Wéjta Gminy Krzeszyce
z dnia 16 listopada 2015 r.
REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KRZESZYCACH

Postanowienia ogdlne

§1

. Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

Nabor ma charakter otwarty 1 konkurencyjny - moze w nim uczestniczy¢ kazdy, kto
spelnia kryteria okres$lone w ogloszeniu o naborze.

W naborze poza obywatelami polskimi mogg uczestniczy¢ takze obywatele innych
panstw na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

4. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223 poz. 1458),

Urzad Gminy — Urzad Gminy w Krzeszycach,

Wéjt — Wojt Gminy Krzeszyce,

Kierownik komérki organizacyjnej - Kierownik Referatu, pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku,

stanowisko urzednicze - stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,

Komisja - Komisja przeprowadzajgca nabor na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze,

nabér - nabdr na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,

Regulamin - Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

ogloszenie - ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

10)BIP - Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia

2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6ézn. zm.).

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
na wolne stanowisko urze¢dnicze

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt z wilasnej inicjatywy lub w

oparciu o informacje przekazane przez Kierownika komorki organizacyjnej, w ktérym
powstalo wolne stanowisko urzednicze.

Komisja przeprowadzajjgca nabor

§3

. Komisj¢ przeprowadzajacg nabor powoluje Wojt.



1)
2)
3
4)

6)

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosel.

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéow na to stanowisko

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to

stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia w innych miejscach przeznaczonych do
publikacji informacji publicznej lub srodkach masowego przekazu.

. Ogloszenie o naborze zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentdw,

okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentéw.

Termin do sktadania dokumentéw, okre$lony w ogloszeniu 0 naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dmi od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie w szczegdlnoscei:

list motywacyjny

Curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

dokumenty poswiadczajace kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

dokumenty dotyczace przebiegu pracy zawodowej,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy lub poczta na adres Urzedu Gminy w zamknicte] kopercie z adnotacja
o stanowisku, na ktore jest prowadzony nabor.



fo—

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych po uplywie terminu
okreslonego w ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja przeprowadzajaca nabér.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnoséei kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Selekeja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna

§7

. Selekcje koncowa przeprowadza sie w drodze rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczegolnosci sprawdzenie:

predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

wiedzy niezbednej do wykonywania okreslonej pracy,

wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
celéw zawodowych kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu takze zapoznanie si¢ z obowiazkami i zakresem
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja przeprowadzajaca nabor.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja sumuje
wszystkie punkty i1 ustala procentowa warto§¢ punktow uzyskana przez kandydata w
stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

Kandydat, ktory uzyskal lacznie co najmniej 50% punktow zaliczyl pozytywnie
pierwszego etap naboru, o ktérym mowa w ust. 1, jego nazwisko umieszcza sie w
protokole naboru.

Wybdér kandydata na stanowisko
§8

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory w

selekeji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.
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1)
3)

4)

Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko pracy

§9

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera: :
okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow, uszeregowanych wedhug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Informacja o wyniku naboru
§ 10

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjne] Urzedu Gminy oraz
opublikowanie w BIP, przez okres co najmniej 3 miesi¢cy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okre$lenie stanowiska,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w

drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska,
mozliwe jest zafrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust.
112 stosuje si¢ odpowiednio.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru do

zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przed zawarciem umowy o prace jest

zobowigzany do przedlozenia Informacji z Krajowego Rejestru Karnego o
nickaralnodci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru speinily wymagania formalne i

zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu, begda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.



Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Warunki zatrudnienia pracownika
§12

Stosunek pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ nawigzany na
czas okredlony lub na czas nieokreslony.
W celu gruntownego sprawdzenia praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosei, stosunek pracy moze by¢ nawigzany na czas okreslony
dwukrotnie. W przypadku pozytywne] oceny pracy, Kierownik komoérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony moze wystgpi¢ z wnioskiem do
Wojta o zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony.
W uzasadnionych okolicznosciach, gdy pracownik posiada duze doswiadczenie
zawodowe i wysokie kwalifikacje przydatne dla urzedu Wéjt moze wyrazi¢ zgode na
zawarcie umowy na czas nieokreslony.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy, umowg 0 prace zawiera si¢ na czas
okreglony, nie dluzszy niz 6 miesigccy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 4 rozumie si¢
osobe, ktéra nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach o ktorych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigey 1 nie
odbyla stuzby przygotowawczej, o ktére] mowa w ust. 6, zakonczone] zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.
. Dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 4 w czasie trwania zawartej z nim umowy o
pracg na czas okreSlony, organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza zgodnie ze
., Szezegdlowym sposobem przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowania
egzaminu konczqcego te stuzbe’ wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem, ze kolejny stosunek pracy na
czas okreslony moze by¢ nawigzany jednokrotnie.

Awans zawodowy
§13
Pracownik samorzgdowy, ktory wykazuje inicjatyw¢ w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowigzki moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko.
Awansowanie pracownikéw odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych 1 Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Krzeszyce.



Zatgeznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzegdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Krzeszycach

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Krzeszyce oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Krzeszycach
z siedziba przy ul. Skwierzynska 16, 66-435 Krzeszyce.

1.Nazwa stanowiska pracy:

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

3 et L

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) Curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) dokumenty poswiadczajgce kwalifikacje zawodowe,
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) dokumenty dotyczace przebiegu pracy zawodowej,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosel prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,



8) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
(decyduje data wptywu do urzedu) lub pocztg na adres Urzedu Gminy (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
W ErMINIE O AN .eieuiiiieii et e et e e en e e e ne e eba et enr e enba e ns
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne] (www.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Krzeszycach

przy ul. Skwierzynskiej 16.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV powinny byc
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr

223, poz. 1458).

(Wéjt Gminy Krzeszyce lub osoba
dziatajgca w imieniu Wojta)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Krzeszycach

PROTOKOL
7. NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Urzgdzie Gminy w Kizeszycach z siedzibg przy ul. Skwierzynska 16, 66-435
Krzeszyce przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko...............

2. Nabor przeprowadzita Komisja w skiadzie:

) T PP

7 P

3 e e e

3

3. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje przestato ...
kandydatéw, w tym spetniajacych wymagania formalne................... kandydatow.

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr......... /... Wojta Gminy
z dma . W SPIAWIC e ceeivicieriee e st st sne st eetn e isee e sen e ena wybrano

nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich

wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

imi¢ i nazwisko miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséow

Kodeksu eywilnego

wynik
rozmowy kwalifikacyjnej

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

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

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




Zalacznik Nr 1 do protokolu
Karta indywidualnej oceny kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej w naborze
na stanowisko........cooveiiiiinne, , przeprowadzone] w dnitt .....ooooviiiiiiiiiiiiia. Y.
Imi¢ i nazwisko czionka komisji 1eKIULACYIIE] oievvvveeviireiirieceeee e

Imie i nazwisko kandydata ..........cccooiriiiiii

Prezentacja wlasna kandydata

Znajomos¢ wymaganych przepisoOw prawa

Wiadomosci ogoélne o gminie

Razem punktéw :

Czlonek komisji rekrutacyjnej moze przyzna¢ 10 punktow.

( czytelny podpis )

Zalacznik Nr 2 do protokolu
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Weryfikacja formalna zlozonych dokumentéow kandydatéw w procedurze naboru na

WOINE SEANOWISKO vvvriireiiiieriiirruireerecesessroeesscroassonssassossssssssssssssossossons

Lp. 1. 2. 3.
Imig i nazwisko kandydata

List motywacyjny

cv

Kopia dyplomu
ukonczenia wyzszej
uczelni

Kopie $wiadectw pracy,
zaswiadez. o zatrudnieniu

Posiadane referencje

Oswiadczenie o stanie
zdrowia

Os$wiadczenie o
korzystaniu z praw
publicznych

Oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie
danych osobowych

Oswiadczenie o
niekaralnosci

Kopia dowodu osobistego

Dodatkowe kwalifikacje -
certyfikaty umiejetnosci,
jezykowe

Wymogi formalne
spelnia lub nie spelnia

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej wdniu ...



Imi¢ nazwisko
czlonka komisji - Podpis
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