ZARZADZENIE Nr 11/3/07
WOJTA GMINY DOBRE
zdnia 17 kwietnia 2007 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dobre oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 3a ust. 2 w zwiazku z art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1593 z p6ézn. zm.) zarzadza
Sig, CO nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dobre oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych —
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

8§ 2. Nadzor nad redlizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Wajta Gminy Nr 11/3/07
Z dnia 17 kwietnia 2007 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DOBRE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNY CH JEDNOSTEK ORGANIZACY JINYCH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

8§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Dobre oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie, o ktbrym mowaw ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, odpowiadajaca i spetnigiaca warunki
okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 roku Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

4. Stosowanie zasad wprowadzonych ninigjszym regulaminem nie dotyczy:
1/ stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2/ stanowisk pomocniczych i obstugi,
3/ pracownikow, ktdrych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,
4/ pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy zastepstwa z powodu choroby,
macierzynstwa i wypadkow losowych),
5/ pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngtrznego
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy
b) o zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki
organizacyjngl w Urzedzie Gminy do Wajta, w formie pisemng i z podaniem
uzasadnienia
c) awansowanie pracownikow lub przesunigcia wewngtrzne na inne stanowiska
odbywaja si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 2 serpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urz¢dach gmin, starostwach powiatowych i
urzgdach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz. 1223 ze zm.).



Rozdziat |1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

8§ 2.1. Sekretarz Gminy i Kierownik Referatu Urzedu Gminy zobowiazani sa do
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w przysztosci
wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedur rekrutacyjnych podejmuje Wojt Gminy, w oparciu
0 wniosek przedstawiony przez Sekretarza Gminy lub kierownika referatu Urzedu
Gminy o wakujacym stanowisku urzedniczym. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr
1.

3. Whniosek powinien by¢ przekazany co najmnig z miesigcznym wyprzedzeniem.

4. Osoba uprawniona do ztozenia wniosku zobligowana jest do przedtozenia wraz z
wnioskiem do akceptacji Wojtowi Gminy opisu stanowiska na wakujace migjsce
pracy.

5. Opis stanowiska winien zawierac:
1/ nazwe stanowiska pracy i migjsce w strukturze organizacyjnej,
2/ doktadne okreslenie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
3/ okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji i predyspozydji
osoby, ktérama je zgaé,
4/ okreslenie niezbgdnego wyposazenia na stanowisku pracy,
5/ okreslenie obowiazkOw stuzbowych oraz zakresu odpowiedzianosci,
6/ ewentualnie inne czynniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

6. Gtownym cedem rekrutacji jest pozyskanie najlepszych pracownikow oraz jawnosé
postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdziat |1
Etapy naboru

8§ 3.1. Powotanie Komigi rekrutacyjne.
2. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko w Biuletynie Informacji Publiczng
zwanej dalg BIP.
3. Przyjmowanie dokumentéw i ich ocena
4. Wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
5. Ogtoszenie kandydatow w BIP, ktérzy wypetniaja warunki zgodnie z ogtoszeniem o
naborze.
6. Postgpowanie sprawdzajace umigjetnosci i wiedze kandydatéw
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z naboru i przedstawienie go Wajtowi.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
Ogtoszenie wynikéw naboru w BIP.

© o N



Rozdziatl |V

Powolanie Komigji Rekrutacyjne

§ 4.1. Komisj¢ powotuje Wéjt Gminy.

2.

3.

4,

5.

W sktad Komigji rekrutacyjngl wchodza:
1/ Wéjt Gminy,
2/ Sekretarz Gminy
3/ Kierownik Referatu
4/ inna osoba upowazniona przez Wojta Gminy.

Komisja pracuje w sktadzie nie mnigjszym niz trzy osoby.

W pracach Komigji ulega wytaczeniu osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktéra bierze udziat w
postgpowaniu konkursowym (wobec kandydata na wakujace stanowisko), abo
pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktére moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jg bezstronnosci

Obstuge komigji zapewnia pracownik sekretariatu.

Rozdzial V

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

8 5.1. Ogtoszenie o wakujacym, urzedniczym stanowisku pracy obligatoryjnie ogtasza si¢
w BIP oraz natablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy.

2.

Mozliwym i dopuszczalnym jest umieszczenie informacji w innych publikatorach np.
w prasie lokalngj.

Ogtoszenie na wolne stanowisko winno zawierac:
1/ nazwe i adres urzedu lub jednostki organizacyjnej,
2/ okreslenie stanowiska urzedniczego,
3/ okreslenie wymagan zgodnie z opisem stanowiska z uwzglednieniem
wymaganych, niezbednych i dodatkowych,
4/ wykaz zadan na danym stanowisku,
5/ wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,
6/ okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentow nie moze by¢ krétszy niz 14 dni liczac od daty
ogtoszeniaw BIP oraz na tablicy ogtoszen.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.1. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodows,
3/ oryginat kwestionariusza osobowego,
4/ kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),
5/ zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,
6/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
7/ oSwiadczenie o niekaralnosci,
8/ inne dokumenty.

2. Kandydaci sktadaja takze oprécz dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 8
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o
naruszeniu dyscypliny finansbw publicznych, ponadto kandydaci na stanowiska
kierownicze sktadaja autorska propozycje pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez ubiegaacych si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Niebeda przyjmowane dokumenty aplikacyjne poza ogtoszeniem.
Rozdziat V11
Przeprowadzenie konkursu

§ 7. Konkurs przeprowadza si¢ dwuetapowo:
1/ w pierwszym etapie Komiga rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formanym oraz ustaa liste kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu.
2/ wytonienie nastgpuje w drugim etapie, a oceniane sa nastepujace elementy:

a) ocenamerytoryczna ztozonych dokumentow,

b) test kwalifikacyjny jezeli komisja uznata koniecznos¢ jego przeprowadzenia

c) rozmowa kwalifikacyjna.

8§ 8.1. Analiza formana polega na zapoznaniu si¢ przez komisjg z aplikacja nadestana

przez kandydatai porownanie jej z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalngj dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na danym stanowisku.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnienie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane
metoda spetnia/ nie spetnia).



4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow (zawartego w ogtoszeniu) i wstgpne)
selekgji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktdrzy spetnigja warunki formalne
okreslone w ogtoszeniu. Wzor listy kandydatow stanowi zatacznik nr 3.

5. Sporzadzona afabetycznie lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkaniaw rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego.

6. Kandydaci nie zakwadlifikowani do drugiego etapu zostaja powiadomieni na
pismie.

7. Lista kandydatow umieszczona jest w BIP do chwili ogtoszenia ostatecznych
wynikéw naboru.

8. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje
publiczna.

8§ 9.1. Szczegbtowa andliza oraz ocena merytoryczna ztozonych dokumentow przez
0soby ubiegajace Si¢ 0 zatrudnienie:

1/ oceny merytoryczngj dokonuje kazdy czionek Komigi rekrutacyjne
przydzielgjac punkty w skali 1 — 10, przy czym najwyzej punktowani s3 kandydaci
posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbgdne na zgimowanym stanowisku),

b) wiedzg¢ z zakresu ogolnego i specjalistycznego, wymagane uprawnienia
i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe,

2/ z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ notatke, ktéra
parafuja cztonkowie komigi.

2. Test kwalifikacyjny (w zaleznosci od decyzji Komigji).
1/ test opracowuje komigja lub inna wskazana przez W 6jta Gminy osoba,
2/ celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umigjgtnosci,
3/ kazde pytanie w tescie ma okreslona skalg punktowa,
4/ sprawdzany test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna
1/ celem rozmowy jest weryfikacjainformacji zawartych w aplikagji,
2/ sprawdzenie wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu gminnego,
3/ celbw zawodowych kandydata,
4/ sprawdzenie predyspozycjii i umiggtnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkdw.

8 10.1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik, wskazujac kandydata,
ktory uzyskat ngjwigksza sumarycznie ilos¢ punktow.
2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja cztonkowie
Komigji.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4.



Rozdziat V111
Ogtoszenie wynik dw nabor u.

§ 11.1. Informacjg 0 wynikach konkursu upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja powinna zawierac:
a) nazwe jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, abo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen
przez okres co ngmnigj 3 miesigcy. Wz0Or ogtoszenia wynikéw naboru stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytoniong w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku koleingj osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat I X
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory wygrat konkurs zostaja wiaczone do
akt osobowych.

2. Dokumenty osob zakwalifikowanych do Il etapu przechowywane sa zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych sa odsytane.
Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownik w
§ 13.1. Pracownik podegimujacy prace moze by¢ zatrudniony tylko na okres prébny
wynoszacy maksymalnie 3 miesiace. Po okresie prébnym bezposredni przetozony
moze wnioskowac 0 przedtuzenie umowy na czas okreslony do 1 roku.
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy podeimuje decyzje¢ o zatrudnieniu na

innych warunkach niz w ust. 1, a zwiazane to jest z duzym doswiadczeniem i
wysokimi kwalifikacjami.



ZALACZNIK NR 1

Dobre, dnia.....................

W niosek
0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam Si¢ z prosha o0 wszczecie naboru na

.................................................................. w referacie

stanowisko
(komorce

(0] 0= 0174 onY | =) S

Wakat powstat w przypadku m.in.:
a) urlopu wychowawczego pracownika,
b) urlopu bezptatnego pracownika,
C) przejsciapracownika naemeryture, rentg,
d) powstanie nowej komorki,

€) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do reaizacji,

f) inng usprawiedliwiong nieobecnosci w pracy,
g) inng sytuacji.

Uzasadnienie:
data, podpisi pieczec¢ kierownika
referatu (komorki organizacyjnej)
lub osoby upowaznionej
Zatacznik

1. Opis stanowiska pracy



A

B

1.

C

. FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY DOBRE

Nazwa stanowiska pracy

. WYMAGANIA KWALIFIKACY JNE

Wyksztatcenie (charakter typ szkoty)

. ZAKRES ZADAN WY KONYWANY CH NA STANOWISKU

1. Zadaniagtéwne



4. Zakres ogdlnych obowiazkow

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzianosci pracownika na stanowisku

................................... dnia ...



ZALACZNIK NR 2

URZAD GMINY DOBRE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbgdne:

2. Wymagania dodatkowe

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem pracy zawodowsj,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
Sig nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowiazkOw w wymiarze 1 etatul.

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigj¢tnosciach.

10) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprécz dokumentéw,

o ktorych mowa wyzej, autorska propozycje pracy w badanej komorce lub
jednostce organizacyjnej oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany
zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14,
poz.114).



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz.
926 zp6z. zm.)” .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
....................... godz ............

pod adres:

Urzad Gminy
ul. Dworcowa 6
88-210 DOBRE

w zaklgonych kopertach z dopiskiem; ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminyw dniu ..................... ogodz. ............

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Dobrem przy ul.
Dworcowej 6 (sekretariat — | pigtro) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne
www.bip.ugdobre.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
0 54285 01 57 U cooieiiiiiiiiiiiii e Lista kandydatow spetnigjacych
wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja
O WYNIKACH NABORU BEDZIE UMIESZCZONA NA STRONIE
INTERNETOWEJ Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w
budynku Urzgdu przy ul. Dworcowej 6 w terminiedo dnia.............occeeeeenennn.




ZALACZNIK NR 3

Lista Kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepneg selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetnigjacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Migjsce zamieszkania

1.

2

Test i rozmowakwalifikacyjna odbeda sig w dniu ................. 0godz. ..............

Datai podpis



ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY DOBRE

Nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato, ztozyto
........... 0sdb
2. Komisaw skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

Lp.

Ocena
Imie i nazwisko Adres merytoryczna Wynik testu Wynik rozmowy | Punktacjarazem
aplikagji

4. Zastosowano naste¢pujace metody naboru :

Zataczniki do protokotu

1. kopia ogtoszenia o naborze

2. kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
3. wyniki

al oceny merytorycznej

b/ testu kwalifikacyjnego

¢/ rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy cztonkéw komigji.




ZALACZNIK NR 5

INFORMCJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy Dobre
NA STANOWISKO: ..o et et e et e e e e e

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDBraNY/ @ PaN i ...

ZAMIESZKAIA A ... oo e e
(migj sce zami eszkani a)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

podpis osoby upowaznionej



