
Zarz~dzeDie Dr 1l0/2015/wG 

W6jta Gminy Krzeszyce 

z dnia 16 Iistopada 2015 r. 

w sprawie ustanowienia ReguJaminu naboru na wo]ne stanowisko urz~dnicze w tym kierownicze 

stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy w Krzeszycach 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz').dzie gmirmym (t.j. 

Dz. U. z2013 r. , poz. 594, poz. 645 ipoz. 1318; Dz. U. z2014 r. poz. 379 i 1072), art. 11 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach samorz').dowych (t.j. Dz. U. z 2014 L, 

poz. 1202), zarz').dzam, co nastypuje: 

§ J. 

Ustala Sly Regulamin naboru na wolne stanowisko urzydnicze w tym kierownicze stanowiska 

urzydnicze w Urzydzie Gminy w Krzeszycach, w brzmieniu stanowi~cym zal~cznik do niniejszego 

zar~dzenia. 

§ 2. 

Wykonanie zar~dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krzeszyce, w przypadku braku obsadzonego 


stanowiska sekretarza, funkcje t~ pelni Zastypca W6jta. 


§ 3. 


Zarz~dzenie wchodzi w Zycie z dniem podjycia. 
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Gminy 
z dnia 16 listopada 15 r. 

REGULAMIN 

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZE;DNICZE 


W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZE;DNICZE 

URZE;DZIE GMINY W 

Postanowienia ogolne 
§ 1 

1. zasady naboru na stanowiska 
w tym na stanowiska 

Nab6r rna charakter otwarty i konkurencyjny moze w nim kto 
spelnia kryteria okreslone w ogloszeniu 0 naborze. 

3. 	 W naborze obywatelami polskimi mog'J. taue obywatele innych 
na zasadach okreslonych wart. 11 ust. 2 i 3 ustawy. 

w terminy 
1) ustawa - ustawa z dnia 21 20081'. 0 pracownikach samorz'J.dowych (Oz. U. 

Nr 223 1458), 
2) Urz~d Gminy Urz'J.d Gminy w 
3) W6jt W6jt 
4) Kierownik komorki organizacyjnej zatrudniony na 

samodzielnym stanowisku, 

stanowisko urz~dnicze - stanowisko w tym kierownicze stanowisko 


6) 	 Komisja- na wolne wtym 

7) nabor 	- nab6r na wolne stanowisko urzydnicze w tym stanowisko 

8) 	 Regulamin - Regulamin naboru na wolne 

9) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w kierownicze 
stanowisko 

lO)BIP - Infonnacji Publicznej, 0 kt6rym mowa w ustawie z 
20011'.0 infonnacji publicznej (Oz. U. Nr 112, 1198 z zm.). 

Podj~cie 	decyzji 0 rozpocz~ciu procedury naboru 
na wolne stanowisko urz~dnicze 

§2 
1. 	 Oecyzjy 0 

oparciu 0 

powstalo 

Komisja przeprowadzaj~ca nabor 
§3 

1. 	 Komisjy rw,,·pnlcr.",l<lt1 W6jt. 
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2. 	 Czlankiem Kamisji moze bye 
krewnym alba powinowatym do 

w takim prawnym lub 

wqtpliwosci, co 


3. 	 procedury na wolne stanowisko 

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzftdniczym 
oraz 0 naborze kandydat6w na to stanowisko 

§4 
1. 	 oraz 0 kandydat6w na to 

oraz na tablicy ogloszen w 

2. 	 ogloszenia w innych przeznaczonych 
HvL~Hvl lub JLV\.H,I"-vU 

3. 
1) 
2) 

ze 	 stanowiskiem, z opisem 
kt6re z nich niezbydne, a kt6re dodatkowe, 

4) zakresu wykonywanych na stanowisku, 
5) wymaganych dokumentow, 
6) 	 skladania YVJ',CUUvl 

4. 	 nie moze 
niz 10 dni 

Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnycb 
§5 

umieszczonym w BIP i na 
aplikacyjnych od kandydatow 

1) 
2) 	 Curriculum vitae, 
3) 	 osobowy dla 
4) dokumenty poswiadczajqce 
5) 
6) 
7) 	 i korzystaniu z pelni praw 

publicznych, 
8) sqdu za umyslne przestypstwo 

scigane z skarbowe. 
3. 	 Dokumenty aplikacyjne ,><"'1.1.,,«"'" bye 

przyjmowane tylko po 
stanowisko 

dokumenty nalezy skl:adae osobiscie Urzydu 
Gminy na adres Gminy w zamkniytej z adnotacjq 
o stanowisku, na ktore jest prowadzony naboL 
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5. Nie rna mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych uplywie terminu 
w ogloszeniu. 

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny bye 
opatrzone klauzulcj.: Wyraiam zgod? na danych osobowych 
zawartych w oJercie pracy dla potrzeb niezb?dnych do procesu rekrutacji 
zgodnie ustawq z dnia 	 0 ochronie danych osobowych (Dz. z 

101, oraz ustawq z dnia 21 listopada 20081". 0 

pracownikach Nr poz. 1458). 
Informacje 0 kandydatach, ktorzy siy do naboru, stanowi<t informacjy 
publiczn<t w zakresie objytym wymaganiami zwi<tzanymi ze stanowiskiem okreSlonym 
w ogloszeniu 0 naborze. 

Wstftpna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych 
§6 

1. 	 Analizy dokumentow dokonuje Komisja przeprowadzaj<tca nabor. 
2. 	 Celem dokumentow jest 

z formalnymi 
3. 	 Wynikiem analizy dokumentow 

na wolnym stanowisku urzydniczym. 

Selekcja koncowa kandydatow ­
§7 

1. 	 Selekcjy koncow<t 
z kandydatami spel:niaj<tcymi wymagania 

2. rozmowy kwalifikacyjnej jest 

danych w 

przydatnosci kandydata do 

rozmowa kwalifikacyjna 

w drodze 

z i weryfikacja informacji 7'-H'"f<OTl 

3. Rozmowa kwalifikacyjna rna na celu w 0"'-"''''-''VI'''.Vl 

1) i i umiejytnosci wykonywanie 
powierzonych obowi(fZkow, 

2) do wykonywania okreslonej pracy, 
na temat w ktorej o stanowisko, .... '-""vl"'. .... 

4) 	 celow zawodowych kandydata. 
4. 	 Rozmowa kwalifikacyjna rna na celu zapoznanie Z obowi<tzkami i .LU1'Uv,covu 

odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio kandydata. 
5. 	 naboL 
6. 	 kandydatowi pUnkty w skali 

odo 10. 
7. 	 rozmowy kwalifikacyjnej Komisja sumuje 

procentow<t wartosc punktow kandydata w 
stosunku do liczby punktow do uzyskania. 

8. 	 Kandydat, ktory uzyskal l:<tcznie co najrnniej 50% punktow zaliczyl 
pierwszego 0 ktorym mowa w ust. 1, jego nazwisko umieszcza siy w 
protokole naboru. 

Wybor kandydata na stanowisko 
§8 

1. 	 Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory w 
selekcji koncowej najwyzsz<t liczby punktow. 
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Sporz~dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru 
na wolne stanowisko pracy 

§9 

1. 	 sporz::J1:.1za protok61. 
2. 
1) okreslenie stanowiska, na byi prowadzony 

imiona, nazwiska i miejsca w 
cywilnego wi~cej niz 5 najlcpszych kandydatow, 

spelniania nich okreslonych w 
2) 	 liczb~ na stanowisko, w tyrn liczby 

forrnalne, 
inforrnacjy 0 zastosowanych metodach i technikach naboru, 

4) dokonanego wyboru, 
5) nab6r. 
3. 	 "'..U"<t .....L~Hn. nr 2 do 

Informacja 0 wyniku naboru 
§ 10 

1. 	 upowszechnia po 
na tablicy inforrnacyjnej Urzydu Grniny oraz 

opublikowanie w BIP, co najmniej 3 miesi~cy. 
2. Inforrnacja, 0 kt6rej rnowa w ust. 1 
1) i adres 
2) 
3) imiy i nazwisko kandydata oraz mleJsce w rozurnlenm 

przepis6w Kodeksu cywilnego, 

dokonanego kandydata alba 


3. 	 z osob'1 wylonion'1 w 
zaistnieje stanowiska, 

zatrudnienie na sarnym stanowisku kolejnej sposr6d 
kandydat6w wyrnienionych w protokole naboru. Postanowienia ust. 
si~ odpowiednio. 

Sposob post~powania z dokumentami aplikacyjnymi 
§11 

1. 	 Dokurnenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w naboru do 
zatrudnienia, zostan'1 do jego osobO\vych. 
Pracownik, 0 1 przed 0 

zobowi'1zany z 
niekaralnosci prawornocnyrn sqdu za urnyslne przestypstwo z 
oskarzenia publicznego urnyslne przestypstwo skarbowe. 

3. 	 Dokurnenty os6b, w naboru formalne i 
zakwalifikowaly do przechowywane 

5 

0 



4. Dokumenty aplikacyjne os6b 	 lub odbierane osobiscie 

Warunki 	 pracownika 

1. 	 pracy z kandydatem wylonionym w drodze moze naw1'lzany na 
czas okreslony na czas nieokreslony. 

2. 	 W celu gruntownego sprawdzenia praktycznego posiadanych 
kwalifikacji stosunek moze bye na czas okreSlony 
dwukrotnie. pozytywnej pracy, Kierownik kom6rki 

, w kt6rej 	pracownik jest zatrudniony moze z wnioskiem do 
o zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony. 

3. 	 W uzasadnionych gdy pracownik 
i wysokie kwalifikacje dla W6jt moze 

umowy na czas nieokreSlony. 
4. 	 W przypadku podejmuj po raz pnu",..,,,: pract( na stanowisku urzt(dniczym, 

w jednostkach, 0 kt6rych mowa wart. 2 umowy 0 pract( Sly na czas 
me 6 


stosunku za dwutygodniowym 

5. 	 osobt( podejmuj'lc'l po raz 0 kt6rej mowa w ust. 4 rozumie 

kt6ra byla zatrudniona w jednostkach 0 kt6rych mowa wart. 2 
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy 6 miesit(CY i nie 

sluzby 0 mowa w ust. 6, 

egzaminu z wynikiem pozytywnym. 


6. 	 pracownika, 0 kt6rym mowa w ust. 4 w trwania zawartej z 
czas okreSlony, organizuje sit( przygotowawcz'l 

Tflf,nUJ""'" sposobem slutby 

KOJ1CZCJCt~£O t? slutbf) n 


7. 	 sit( odpowiednio z zastrzezeniem, ze kolejny stosunek na 
czas okreslony moze nawi'lzany jednokrotnie. 

Awans zawodowy 
§ 

1. 	 Pracownik samorzqdowy, \'vykazuje inicjatywt( w i sumiennie 
swoje obowi'lzki moze zostae na wyzsze stanowisko. 

pracownik6w odbywa 
pracownik6w 


pracownik6w Urzydu 
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Zalq.cznik nr 1 
do Regulaminu 
stanowiska 
kierownicze CT"''''''''' 

w Urzt(dzie 

NA 

\V6jt Gminy oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko 
urz~dnicze I kierownicze stanowisko urz~dnicze w Gminy w 
z siedzibll prq ul. Skwierzyiiska 16, Krzeszyce. 

l.Nazwa stanowiska pracy: 

1) .................................................................................................... . 


3) ......................................................................................................... . 

Wymagania dodatkowe: 

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku: 

1)............................................................................................................................................ . 

2) ............................................................................................................................................ . 

Wymagane dokumenty: 

1) list motyvvacyjny, 

Curriculum 

dla osoby sit( 0 zatrudnienie 

4) dokumenty kwalifikacje zawodowe, 

inne dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejt(tnosciach, 

dokumenty przebiegu pracy 

oswiadczenie 0 zdolnosci do prawnych i z pelni praw 

publicznych, 
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8) oswiadczenie 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sq.du za umyslne przestypstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladae osobiscie w siedzibie Urzydu Gminy 

(decyduje data \vplywu do urzydu) lub pocztq. na adres Urzydu Gminy (decyduje data stempla 

pocztowego) w zamkniytej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: 

w terminie do dnia ................. ........ ................. ...... ...................... ............................ ....... ... ..... . 

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP) 

Aplikacje, kt6re wplynq. do Urzydu Gminy po wyzej okreslonym terminie me bydq. 

rozpatrywane. 

Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej (www.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzydu Gminy w Krzeszycach 

przy ul. Skwierzynskiej 16. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg610we CV powmny bye 

opatrzone klauzulq.: Wyratam zgodr{ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 

w ofercie pracy dla potrzeb niezbr{dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 

dnia 29 sierpnia J997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr JOJ, poz. 926 z 

pain. zm.) oraz ustawq z dnia 2 J listopada 2008r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U Nr 

223, poz. J 458). 

(W6jt Gminy Krzeszyce lub osoba 
dzialajq.ca w imieniu W6jta) 
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PROTOKOL 

Z NABORU KANDYDATOW 

NA STANOWISKO 

1. Urzydzie Gminy w z siedzibet przy uL 16, 66-435 

KTZeszyce przeprowadzono i konkurencyjny na 

Nab6r przeprowadzila w skiadzie: 

1) ....................................................................................................... 


3. W wyniku ogloszenia 0 na ww. stanowisko aplikacje .Lv,»""',", ....................... . 


kandydat6w, w tym wymagania ±ormalne .................. . 


dokonaniu selekcji 
 ;:""''''UUH", Gminy 

z dnia ........................ w 

Z Zarzetdzeniem 

wybrano 

nastypujetcych kandydat6w nich 

okreslonych w 

~ w 
uu".." ... przepis6w 

Kodeksu cywilne 0 

wynik 
rozmowy kwalifikacyjnej 

2. 

3. 

4. 

5. 
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• 

Zal~cznik Nr 1 do protokolu 

Karta indywidualnej oceny kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej w naborze 
na stanowisko........................... , przeprowadzonej w dniu .............................. r. 

Imi~ i nazwisko czlonka komisji rckrutacyjncj ....................................................................... . 


Imi~ i nazwisko kandydata .............................................................................. . 


Prczentacja wlasna kandydata 

Znajomosc wymaganych przepis6w prawa 

Wiadomosci og61ne 0 gminie 

Razem nunkt6w : 
"""""""""""""""""""""""""-

Czlonek komisji rekrutacyjnej moze przyznac 10 punkt6w. 

( czytelny podpis ) 

Zal~cznik N r 2 do protokolu 
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Weryfikacja formalna zlozonych dokumentow kandydatow w procedurze naboru na 

wolne stanowisko ........................................................................... . 

2.I. 3. 

Imiy i nazwisko kandydata 
Lp. 

List Iwacyjl 

CV 

Kopia dyplomu 
ukonczenia wyzszej 
uczelni 

Kopie swiadectw pracy, 
zaswiadcz. 0 zatrudnieniu 

Po:;iadane referencje 

Oswiadczenie 0 stanie 
zdrowia 

Oswiadczenie 0 

korzystaniu z praw 
publicmych 

Oswiadczenie 0 wyrazeniu 
zgody na przetwarzanie 
danych osobowych 

Oswiadczenie 0 

niekaralnosci 

Kopia dowodu osobistego 

Dodatkowe kwalifikacje ­
certyfikaty umiejytnosci, 
jyzykowe 

Wymogi formalne 
spetnia lub nie spelnia 

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej w dniu .......................... . 
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Imiy nazwisko 
czlonka komisji ­

1. .......................... . 


2.... .. .................. .. . . 


3..... .. ....... ... ......... . . 


4..... .................... .. . 


Podpis 

12 if 




