T GMINY ZARZADZENIE NR 8/2014
SARAWA Woéjta Gminy Koszarawa
z dnia 25 lutego 2014 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Koszarawa.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001 r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2008 r. nr 233, poz. 1458 ze
zm.)
Wéjt Gminy Koszarawa
zarzgdza co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Koszarawa, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Iraci moc zarzadzenie nr 1/2006 Wojta Gminy Koszarawa z dnia 9 stycznia 2006r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Koszarawa.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.




, IT GMINY
KOSZARAWA
Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2014

Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 25 lutego 20 14r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Koszarawa

I. Postanowienia ogélne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

2.Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
Koszarawa na podstawie umowy o prac¢ z wylgczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi,
doradcow, asystentow.

3.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nicobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z poz. Zm.).
2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy,
lub w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Gminy.

2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada Sekretarza Gminy.

3. Wzdr wniosku zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wraz z wnioskiem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy. ktorego dotyczy nabdr oraz zakres

zadan wykonywanych na tym stanowisku (zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).



5. Akceptacja wniosku przez Wajta powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze.

I1I. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

—

Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Woéjt w drodze zarzadzenia.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wehodza:

a) Wajt jako przewodniczacy lub inna upowazniona przez niego osoba,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Pracownik ds. kadr jako sekretarz
3. Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci ., co do jego
bezstronnosci.
4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

IV. Etapy naboru
85

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Koncowa selekcja kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 pracg.

L3 ) —
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V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

[. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktdrym mowa w ustawic z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpic do
informacji publicznej (Dz.U.Nr 112, poz. 1198, z p6z. zm ), zwanym dalej "Biuletynem" oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Ogloszenie 0 naborze powinno-zawierac:

1} nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanic zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie terminu i miejsca dokumentow.

2. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3.



3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

VI . Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny.
b) zyciorys- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
c) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)

potwierdzajace wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie,
f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, _
3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys musza byé opatrzone klauzula
wyrazam. zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeh niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie.danych osobowych (Dz.U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia
g_' lisiopada 2008 r. o pracownikach 5dmor'qdou ryveh (Dz.U. Nr 223, poz. 1438).
4. Dokumenty apllkacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienic sg rozpatrywane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2001 r., nr 130, poz. 1450 ze zm.).
6. Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminie podanym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane
przez Komisje Rekrutacyjna.

ViI. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

! fimiizw dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw poiega na zapoznaniu sig przez Komisje 7 aplikacjami ztozonymi przez
kKa ind ’g(*ilt() W,
3. Celem analizy dokumentow jest porou nanie danych zawartych w apllkaull z wymaganiami
‘ormalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4 Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzqdku alfabetycznym liste kandydatow. kiorzy
spehla;a wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

5. Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu,
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
s .zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonvm w ogloszeniu
0 naborze.

.qv\.



6. Wzor listy stanowi zalacznik nr 4.

VIII. Selekcja koncowa kandydatow

§9

I. Na selekcje koficowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zapoznaé sie z:

a) predyspozycjami i umicj¢tnosciami kandydata gwarantujacymi prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore] ubiega
si¢ 0 stanowisko,

¢) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celami zawodowymi kandydata.
4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczyé obszaru
spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.
6. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy z kandydatem przydziela punkty w
skali 1 do 5.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze
§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska. na ktore byt prowadzony nabér,

b) liczbe kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji.

c) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow.

d) liczbg nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) skiad komisji przeprowadzajacej nabér.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3.

X. Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§11

I. Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjna protokotu z postepowania rekrutacyjnego.
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wit Gminy Koszarawa.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei i badania lekarskie.



XI. Informacja o wyniku naboru
§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) uzasadnicnic dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniccia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig zatgezniki nr 6 i 6a.

XII. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru ,przechowuje
sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego
adresu kandydaci moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana im odestane listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223.poz. 1457 z p6z. zm.)




Zalacznik nr 1 do regulaminu naboru

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKOURZEDNICZE/KIEROWNICZE

Wolne stanowisko powstato w zwigzku:

1) rozwiazania umowy o pracg;

2) przejsciem pracownika na emeryture, rente;

3) zmian organizacyjnych:

4) INNEJ PIZYCZYTIY .ottt e e e et et e e e et e e

Proponowany termin zatrudnienia. .. ... ..ottt

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

Podpis Sekretarza Gminy

Akceptacja Wojta Gminy

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




WOJT GMIMY
KOSZARAWA

Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA

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

3. Wymagany profil/specjalnosé..................... .

4, Uprawnienia

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

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

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

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

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




fad

4,

a)
b)

c)

d)
e)
f)

o
o

h)

Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

WOJT GMINY KOSZARAWA OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO

--------------------------------------------------------

(okreslenie stanowiska)

. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a) wyksztalcenie
b) staz pracy
c¢) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych
¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig
Wymagania dodatkowe(pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):
a)
b)
¢)
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a)
b)
¢)
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

5. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys muszg by¢ opatrzone klauzula:
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).oraz podpisem.



6. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenie lekarskie o
przeciwwskazaniu zatrudnienia na stanowisku.

7. Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ., Konkurs na
stanowisko,................. " nalezy sktada¢ do dnia ......................... na adres: Urzad
Gminy w Koszarawie, 34-332 Koszarawa, sekretariat — pokéj nr 10.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Koszarawie (http://bip.gwkoszarawa.finn.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.




Zatacznik nr 4 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

SINBSFFBGEIIESISEICORRRORES L T Y tterssssennssunan scesesesnne

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

b2

S

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

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

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

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

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

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




WOIT GMINY

o Zalacznik nr 5 do regulaminu naboru
KOSZARAW

PROTOKOF,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

KANDYDATOW STAN OWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOSZARAWA

W Urzedzie Gminy w Koszarawie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na

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

(nazwa stanowiska)

Naboér przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczacy Komisji:  ............... — Wojt Gminy
Czlonkowie Komisji: . ... — Sekretarz Gminy
................ — podinspektor ds. kadr

Liczba nadestanych ofert: -+ W tym ofert spetniajacych warunki formalne: ........

Kandydaci uszeregowani wedtug liczby uzyskanych punktow:

L} commomiss s . zamieszkala w e liezba punktéw L
- ¢ zamieszkaly w e liczba punktéw L.
3) e, s zamieszkaty w ... liczba punktéw ...............
Do zatrudnienia wybrana zostata Pani .......... ... . zamieszkalaw ... ...

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

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

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

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




Zatgeznik nr 6 do regulaminu naboru
Ty

INFORMACJA O WYNIKACH
NABORU

-.-.on-.----u.co.n---un.oa--.--ollonnc-.o.o ----- e Y Y Y I

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w

wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
wybrany/a Pan/i

stanowisko zostal/a
................................................. zamieszkaly/a:

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

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

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

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




Zalgceznik nr 6a do regulaminu naboru

wWOIT GMINMY
EOSZARAWA
INFORMACJA O WYNIKACH
NABORU

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nic zostala
zatrudniona zadna osoba.

Uzasadnienie:

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

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

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




