Zarzadzenie Nr 6/09
Woéjta Gminy Pszczoftki
z dnia 16 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pszczétkach.

Na podstawie art.11 — art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pszczétkach, stanowiacy
zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Pani Dorocie Gromadzkiej —
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i spraw kadrowych.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie nr 49/05 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 12 wrzesnia 2005 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w Pszczotkach, zmienione Zarzadzeniem Nr 63/08 Wojta Gminy Pszczotki z dnia
18 wrzesnia 2008 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia
1 stycznia 2009 r.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/09
Woéjta Gminy Pszcz6tki
z dnia 16 lutego 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

§ 1

1. Niniejszy regulamin ustala organizacje i sposob przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Postanowienia regulaminu stosuje sie do pracownikow zatrudnianych na stanowiskach
urzedniczych na podstawie umowy o prace. Nie dotyczg one pracownikow zatrudnianych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Postanowienia regulaminu nie dotyczg réwniez pracownikow zatrudnianych na
podstawie wyboru (wojt) oraz powotania (zastepca woijta i skarbnik).

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo, w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika Urzedu Gminy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o wolnym stanowisku pracy - rozumie sie przez
to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na
ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik miejscowego Urzedu Gminy, lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor,
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, opierajagc sie na
informacji o wolnym stanowisku pracy, przekazanej przez kierownika referatu lub pracow-
nika ds. kadr.

2. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji Wéjtowi Gminy,
projektu opisu stanowiska pracy, na ktory zostaje ogtoszony nabor.

§4

Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy obejmuje nastepujgce
etapy:

1) ogtoszenie o naborze,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) powotanie komisji rekrutacyjnej,

4) selekcja poczatkowa - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem spetniania wymogow formalnych,

5) sporzadzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,



6) selekcja koncowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
b) dodatkowo mozna przeprowadzic test praktyczny.
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) ogtoszenie wyniku naboru.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198 ze zm.), na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz przekazuje sie do
Urzedu Pracy w Gdansku oraz w Tczewie.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) na stronie internetowej Urzedu Gminy w Pszczétkach,

b) w prasie,

c) w biurach posrednictwa pracy,

d) akademickich biurach karier.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowa-
wania tego ogtoszenia w BIP.
5. Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

§ 6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP, na tablicy informacyjnej oraz przestaniu do Urzedu
Pracy, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zaintereso-
wanych pracg na wolnym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy.

2. Komplet dokumentéw aplikacyjnych stanowia: list motywacyjny oraz Zzyciorys —
curriculum vitae.

3. Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy, wytgcznie w formie pisemnej.

§7

1. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu sie przez pracownika ds. kadr, z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wyma-
ganiami formalnymi, okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie lub niezakwalifikowanie kandy-
datéw do kolejnego etapu naboru.



4. Pracownik ds. kadr przedstawia Wojtowi Gminy liste kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

§8

Na selekcje kohcowg sktada sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Ponadto rozmowa kwalifika-
cyjna pozwala zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata potrzebne do wykonywania powierzonych
obowigzkdw,

- posiadang wiedze na temat jednostki, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych uprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata,

2) dodatkowo moze byé przeprowadzony test praktyczny, kitérego celem jest sprawdze-
nie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, np. umiejetnosci
obstugi komputera, urzadzen biurowych, znajomosci jezyka obcego itp.

§9

1. Wojt Gminy powotuje komisje do przeprowadzenia procesu rekrutaciji.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu praktycznego cztonkowie komisji dokonujg
oceny kandydatéw, przydzielajac, wg ustalonych kryteridw oceny, punkty w skali od 0 do 5.
3. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punkow.

§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.

2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,
3) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowa-
nych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upow-
szechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz w BIP, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.



2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandy-
datéw, wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.1 i 2 stosuje sie odpowiednio.
4. Wzory informacji o wyniku naboru stanowig: zatgcznik nr 3 - dot. negatywnej informac;ji
o wyniku naboru i zatgcznik nr 4 - dot. wyboru kandydata.

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotaczone
do jego akt osobowych, a kserokopia - do dokumentaciji z przebiegu naboru.

2. Kandydat wytoniony w drodze konkursu zobowigzany jest, przed zawarciem umowy
o prace, przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Informacje o podpisaniu z wybranym kandydatem, umowy o prace przesyta sie do
Urzedu Pracy, wtadciwego dla miejsca zamieszkania wybranego kandydata.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére spetnialy wymagania formalne, bedg dotgczone do
dokumentacji z przebiegu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetniaty wymagan formalnych mogag byc
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub zostang dotaczone do dokumentac;ji
Z przebiegu naboru.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszczotki, dnia ......coveeveneennenee.

URZAD GMINY W PSZCZOLKACH
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

OSOBY ZAINTERESOWANE POWINNY SPEtNIAC:
a) Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe muszg by¢ udokumentowane dyplomem, Swiadectwem lub
zaswiadczeniem.

3. Do zadan na ww. stanowisku nalezy m.in.:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - C.V.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w terminie od dnia .........c.cccoovviiiiiiiinnnnnns ,
w Urzedzie Gminy w Pszczétkach - sekretariat (pokéj nr 1) lub przestaé na adres:
Urzad Gminy w Pszczoétkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczoétki, badz e-maillem:
urzad@pszczolki.pl

INFORMACJE DODATKOWE:

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie bedag rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.pszczolki.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pszczdétkach oraz na
stronie internetowej Urzedu (www.pszczolki.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

podpis i pieczatka osoby upowaznionej


http://www.pszczolki.pl/

Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszczdtki, dnia ooovveeeeeviiiinneeeeennne,

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY W
PSZCZOLKACH

DOtYCZY STANOWISKA: eeeeiiiieeierierseiierissssseessssssneessasssssssssssssnsesssssssnsessasssnssseesssnnsessessansesssassssesssssssnnsessnsnn

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne
ztozyto ...... kandydatow, w tym wymagania formalne spetnia ..... kandydatow.

2. Po dokonaniu selekcji koncowej wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych
wediug poziomu spetniania przez nich wymagan, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
gdzie na miejscu pierwszym znajduje sie osoba spetniajaca najwiekszg iloS¢ kryteriow
oceny:

Miejsce Wynik rozmowy  Wynik testu
Lp. Imie i nazwisko zamieszkania kwalifikacyjnej praktycznego
1
2
3
3. Zastosowano nastepujgce metody NAbOIU: .......vvceeiiieiiiiirin e r e e e e raeeees
4. Zastosowano nastepujace techniki NADOIU: ......cvvevviiiiiii e e
5. Uzasadnienie doKONanego WYDOIU: .....c.uvieeuriersiersssesnsersssessssssssssssssssnssensssssnnssennnsees
6. Nabor przeprowadzita komsja w sktadzie:
1) s
2) e

7. Zatacznikami do protokotu sa:
a) kopia dokumentow aplikacyjnych wybranego kandydata — zat. nr 1,
b) oceny kandydatéw dokonane przez cztonkéw komisiji - zat.nr 2.

Podpisy cztonkow komisii:



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszcztki, dnia ...vveevvniieeennnnnen,

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Dotyczy naboru na stanowisko: .................ccooi i,

Wojt Gminy Pszczétki informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury

Naboru Na StanOWISKO: .......cieviiiiiiiiiieiin e e , hie zostata wybrana

i zatrudniona zadna osoba.

Uzasadnienie decyzji:

podpis i piecze¢ upowaznionej osoby



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze,

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Pszcztki, dnia ...vveevvniieeennnnnen,

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Dotyczy naboru na stanowisko: .................ccooi i,

Wojt Gminy Pszczétki informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury

Naboru Na stanoWiISKO : ....veiiiiii s , Zostat/a wybrany/a

podpis i piecze¢ upowaznionej osoby
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