ZARZADZENIE NR 85/2012
WOJTA GMINY DZIKOWIEC
z dnia 26 pazdziernika 2012r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Dzikowiec oraz Kierownikéw Gminnych Jednostek i Zakladow
Budzetowym

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U
72001 r. Nr 142, poz. 1591 ze pdzn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zm.) zarzgdzam co
nastgpuje:

§1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, W tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dzikowiec oraz kierownikow gminnych jednostek

| zaktadéw budzetowych organizacyjnych stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dzikowiec .

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 85/2012
Wajta Gminy Dzikowiec
7 dnia 26 pazdziernika 2012r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY DZIKOWIEC ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK 1 ZAKEADOW BUDZETOWYCH

§ 1.

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy Dzikowiec, w tym wolne stanowiska kierownicze oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek i zakladéw budzetowych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Nabér, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.

5 Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
0 pracg.

3. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk, ktérych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru 1 powolania;

3} pracownikow zatrudnionych na zastepstwo;

4) pracownikow pomocniczych i obstugi;

5) stanowisk obsadzanych w ramach wewnelrznego ruchu kadrowego - wewnetrzne]
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw,
awansami;

6) w innych przypadkach okreélonych przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach:

1) przesunigeia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy;

2) zastepsiwa z tytutu duzszej, usprawiedliwionej nieobecnosei pracownika,



3) przeniesienia W trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

§ 3.
1. Decyzje 0 r0zZpoczgein procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:

1) w przypadku kierowniczego oraz samodzielnego stanowiska urzedniczego — z wlasnej
inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzedniczego w urzedzie gminy— na wniosek sekretarza gminy.

2 Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktadany

7 miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyinej, wedlug wzoru stanowiacego zalaeznik nr 1 do niniejszego

jest do akceptacji Wojtowi co najmniej

regulaminu.
§ 4.
Wojt Gminy moze W kazdym momencie uniewazni¢ nabor.
§ 5.
1. Postgpowanie w sprawie naboru obejmuje:
1) ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) analiza dokumentow pod wzgledem formalnym,
4 ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelnili wymogi formalne,
5) sporzadzenie protokotu;
6) ogloszenie o wynikach naboru.
2. 7a przebieg i organizacje postgpowania W sprawie naboru odpowiada Sekretarz Gminy.
§6.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegaé sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow

prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej ( art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).



4y okrelenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore
7 nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadaf wymaganych na danym stanowisku,
6) warunki pracy,

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

8) inne informacje.

3, Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko zamieszcza sig W Biuletynie Informacii Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Dzikowiec.

4. Dopuszcza SI¢ umicszezanie ogloszefi o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w érodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

5. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminit.

§7.

1. Dokumenty aplikacyjne moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko 1 wylacznie w formie pisemnej.

2. Nie dopuszcza sig ztozenie dokumentow droga elektroniczng.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sig:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie $wiadectw pracy ,

4) kserokopie §wiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

6) o$wiadczenia 0 korzystaniu z peini praw publicznych i 0 niekaralnogci za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw nabory;
8) o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pojecie pracy na danym stanowisku;

9) inne wymagane dokumenty, okreélone w ogloszeniu o naborze.



§ 8.
1. Komisje powoluje Wojt Gminy.
2 W sklad Komisji moga wchodzic:
1) W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze w urzedzie gminy:
a) Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,
b) Skarbnik Gminy — cztonek komisj:,
c) pracownik ds. o golnorganizacyjnych — sekretarz komisji,
d) inne osoby wskazane przez Wiita.
2) W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze w skiad Komisji wehodza:
a) Sckretarz Gminy — przewodniczacy komisji,
b) pracownik urzedu gminy — sekretarz komisji,
d) inne osoby wskazane przez Waita.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy komisji.
4, Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznic osoby, ktorej dotyczy nabor.

6. Jezeli okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt
Gminy dokonuje odpowiednicj zmiany w skladzie Komisji; czynno$ci dokonane przez
Komisje dziatajaca w poprzednim skladzie sa niewazne.

§ 9.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
o naborze.

§ 10.
1. Analize dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analizy dokumentow aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu zawartych w dokumentach
danych z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Weryfikacji Komisja dokonuje w terminie nie duzszym niz pie¢ dni roboczych od dnia
zakohczenia terminu skladania dokumentow aplikacy] nych.




4, 7 przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ protokol podpisany przez cztonkéw Komisji.

§ 1L

1.Komisj¢ rekrutacyjng moze przeprowadzi¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami w celu
weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

7 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanic bezposredniego kontaktu z
kandydatem ,weryfikacja predyspozycji i umie] gtnoéci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie obowiazkow, wiedzy i celow zawodowych oraz weryfikacja informacji
zawartych w przedtozonych dokumentach.

3. Okreslenie poziomu kwalifikacji kandydata dokonuje si¢ poprzez przyznanie oceny :
1. pozytywnej
2. negatywnej

4. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami komisja relrutacyjna
wybiera kandydata, ktory uzyskal ocen¢ pozytywng.

5 Komisja wybiera kandydata, ktory spelnit wymagania formalne 1 uzyskat oceng pozytywna
w rozmowie kwalifikacyjnej.

§ 12.

1. Po przeprowadzeniu roZmowy kwalifikacyjnej Komisja sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru.

7. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego na ktory
byl przeprowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska 1 micjsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) informacje o sposobie naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru, albo uzasadnienie nie wylonienia zadnego kandydata na
stanowisko urzednicze,

6) sktad komisji przeprowadzajace) nabdr.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.




§ 13.
1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek pracy.
2. Wéjt Gminy podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.
3. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci ,badanie lekarskie, kwestionariusz osobowy.

§ 14.

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreélenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigey.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

5. Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowig zalgezniki nr 4 i 5 do niniejszego regulaminu.
§ 15.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dofaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji sakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiécie przez kandydatow.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze

Dzikowiec, di. wccoovvvneerrnanieiine
(komérka organizacyjna)
WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sic z prosbg o wszczecie postepowania rekrutacyjnego na

(nazwa komorki organizacy] nej)

Wolne stanowisko powstaje z powodu*:

a) zwolnienia etatu wskutek ruchéw kadrowych (odejscia pracownika na emeryture, rente,
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace 7 pracownikiem, itp.);

b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku:

- zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

- zmiany przepiséw nakladajacych na gming nowe kompetencje i zadania,
- innej sytuacji

Uzasadnienie:

* - niepotrzebne skreslic
I. OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy



2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna) lub odpowiednio Referat, Samodzielne
stanowisko (wraz z oznaczeniem):

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

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

C. ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania/czynnoéci gléwne

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

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

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnogci pracownika na stanowisku

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

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




E. WYPOSAZENIE STANOWISKA

Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztoéw

7z tym zwigzanych:

{podpis i pieczeé osoby wnioskujacej)

II. ZGODA WOJTA NA WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

(data i podpis Wojta)




Zalaeznik nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

WOJT GMINY DZIKOWIEC

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Stanowisko/a pracy:

5.Warunki pracy :




4, Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z przebiegu dotychczasowe]j nauki i pracy zawodowej;

4) kserokopie potwierdza za zgodnosc kopii z oryginalem dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie , $wiadectwa pracy; 1 inne umigjetnosei, ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia zajmowanego
stanowiska urzedniczego,

6)oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7)oswiadczenie o niekaralnodci za umysine przesiepstwo dcigane z oskarzenia publicznego
fub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
/naboru , w szczegolnosei list motywacyjny, szezegblowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone klauzulg Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w naborze dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq  Z dnia 29 sierpnia 1997, o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm. } oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 ze zm.)”;PowyZsza
Wauzula musi byé dodatkowo opatrzona wlasnorecznym podpisem.

9) rekomendacje, referencje;
10) inne AOKUMENTY, 1. © 1vvoervrseeseriiseeserms i e .
5.Termin i miejsce skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Dzikowiec badZ poczta na adres : Urzad Gminy Dzikowiec , Dzikowiec 2, 36-122
DZIKOWIEC w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko
...................................... A oo esseeressennnenes o W tertninie do dnia

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Dzikowcu powyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacje o wynikach naboru bgdg umieszezane na. stronie internetowe]
Biuletynu Informacji, na stronie Urzgdu Gminy Dzikowiec http://www.dzikowiec.itl.pl oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu.

5.Inne Informacje:



PROTOKOL

Zalgeznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

7. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej:

(nazwa stanowiska pracy)

2. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wiw stanowisko pracy wplynglo ...
aplikacji.

3. Po analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych do dalszej procedury zakwalifikowano

kandydatéw.

4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedlug

zlozonych aplikacii :

Lp.

Imie i nazwisko

Adres

1.

5. Zastosowany sposob naboru:

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

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




6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokohi:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) protokot ze wstepnej oceny dokumentow,

3) lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne,
4) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

Protokot sporzadzit

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

{Imie i nazwisko pracownika)

Data: ..o

Adnotacje zatwierdzajacego protokol:

Podpisy cztonkow Komisji:

8. Imig 1 nazwisko kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym :

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

Wéit Gminy



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

ZoStal/a WYDIany/a Pan/l .....cc.oooiiiii et e e an et e e

ZAMEESZKATY/A 1oeiiii e e e e et e e e en e ans
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa jednostki organizacyjnej)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba:
- sposrod zakwalifikowanych kandydatow,
- z powodu braku kandydatéw do udziatu w naborze,
- z barku spelnienia wymagan formalnych,
Uzasadnienie :

(data, podpis osoby upowaznionej)




