
Z A R Z A D Z E N I E N r 31/2010

Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 21 czerwca 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urz$dnicze w tym na
kierownicze stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Nowe Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz.1111, Nr
223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i
146) w zwi^zku z art. 11 -18 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz^dowych ( Dz. U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458) zarzqdzam co nast^puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania „ Regulamin naboru na stanowiska urz§dnicze w tym na
kierownicze stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Nowe Ostrowy,, stanowi^cy
zat^cznik nr 1 do niniejszego Zarz^dzenia.

§ 2.Nadzor nad wykonaniem Zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowe Ostrowy.

§ 3. Traci moc Zarzqdzenie nr 4/2007 Wojta Gminy Nowe Ostrowy z 23 lutego 2007 r.

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal^cznik do Zarzqdzenia Nr 31/2010 Wojta
Gminy Nowe Ostrowy z dnia 21 czerwca 2010 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz$dnicze
w Urz$dzie Gminy Nowe Ostrowy

§ 1. Nabor na wolne stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urz^dniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorz^dowych albo w drodze porozumienia nie
przewidziano zatrudnienia pracownika w ramach:

1) przesuni§cia zatrudnionych pracownikow samorz^dowych na inne stanowiska
pracy,

2) zast^pstwa z tytutu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

§ 3.1. Procedure naboru rozpoczyna ztozenie wniosku stanowi^cego zat^cznik nr 1
do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje Sekretarz Gminy, a w referacie
finansowo ksi^gowym Skarbnik Gminy.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 akceptuje Wojt Gminy.

§ 4. Wojt Gminy moze w kazdym momencie uniewaznic nabor.

§ 5.1. Ogtoszenie o naborze kandydatow na stanowisko urz§dnicze przygotowuje, na
podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 3, pracownik sekretariatu.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazw§ i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz^dniczego,
3) wskazanie czy o dane stanowisko mogq ubiegac si^ obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych pahstw, ktorym na podstawie umow
mi^dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do
podj^cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

^ 4) okreslenie wymagah zwiqzanych ze stanowiskiem urz^dniczym, ze
wskazaniem, ktore z nich sq niezb^dne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadah wymaganych na danym stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentow,
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow oraz sposobu

post^powania z nimi po zakonczeniu procedury naboru.
3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz^dniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza si§ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeh w siedzibie Urz§du Gminy, Nowe Ostrowy 80
4. Dopuszcza si§ umieszczanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urz^dnicze
w srodkach masowego przekazu oraz urz^dach pracy.
5. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze
nie moze bye krotszy niz 10 dni od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.
6. Ogtoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej o wolnym stanowisku
urz^dniczym pozostaje tarn przez okres nie krotszy niz 3 miesiqce.



§ 6.1, Dokumenty aplikacyjne mog^ bye przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogtoszenia o naborze i wytqcznie w formie pisemnej.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq si§:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie swiadectw bqdz dyplomow potwierdzaj^cych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest^pstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru.

§ 7.1. Wst^pnej analizie dokumentow aplikacyjnych polegajqcej na porownaniu
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dale] Komisjq.
2. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dtuzszym niz
pi^ciu dni roboczych od dnia zakohczenia terminu do sktadania dokumentow
aplikacyjnych.

§ 8.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest stafy.
2. W sktad Komisji wchodz^:

a) Sekretarz Gminy - przewodniczqcy komisji,
b) Skarbnik Gminy - cztonek komisji,
c) Pracownik do spraw kadr - protokolant
d) Wojt Gminy poprzez polecenie ustne wyznaczy do udziatu w pracach Komisji

dodatkowo inn^ osob§ posiadaj^cq przygotowanie merytoryczne ktorej
obecnosc b^dzie miata znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

3. Prace Komisji mog^ bye prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu.
4. W sktad Komisji nie moze bye wyznaczona osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wt^cznie osoby, ktorej dotyczy
nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzic uzasadnione wqtpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, zostanq ujawnione w trakcie naboru,
Wojt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisj^ dziataj^c^ w poprzednim sktadzie s^ nie wazne.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si^ do naboru, stanowi^ informacj^
publicznq w zakresie obj^tym wymaganiami zwi^zanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze i podlegaj^ upublicznieniu jedynie na wniosek o
udost^pnienie informacji publicznej.

§ 10. Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisj^ Rekrutacyjn^ na
podstawie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 11.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktore toczy si^ nabor, sktada
si§ z testu ogolnego, specjalistycznego lub t^cznie ogolnego i specjalistycznego -
zgodnie z wyborem wnioskuj^cego o uruchomienie naboru.



2. Test kwalifikacyjny ogolny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym
przez sekretarza gminy (z zakresu ustawy zasadniczej oraz ustaw o samorzqdzie
gminnym, o pracownikach samorz^dowych, o finansach publicznych, kodeksu
post^powania administracyjnego, oraz ustaw zwi^zanych z wykonywaniem
obowi^zkow na stanowisku pracy na ktore odbywa si§ konkurs).
3. Za test kwalifikacyjny ogolny i specjalistyczny kandydat moze otrzymac po 10
punktow - l^cznie maksymalnie 20 punktow)
4. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie mog^ powtorzyc si§ pytania
zawarte w poprzednim tescie.

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:

1) predyspozycje i umiej^tnosci kandydata gwarantuj^ce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowi^zkow,

2) posiadanq wiedz$ na temat jednostki samorzqdu terytorialnego, w ktorej ubiega
si§ o stanowisko,

3) nabyte przez kandydata umiej^tnosci i uprawnienia zawodowe,
4) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. Za rozmowy kandydat moze otrzymac tqcznie maksymalnie 20
punktow.

§ 13.1. Po przeprowadzonym post^powaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera
kandydata, ktory w selekcji kohcowej uzyskal najwyzszq liczb^ punktow z testu lub
rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wi§cej
kandydatow takiej samej liczby punktow o ostatecznym wyborze decyduje
przewodniczqcy komisji.
2. Oceny poszczegolnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen
stanowiqcym zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 14.1. Po przeprowadzeniu selekcji kohcowej protokolant komisji sporz^dza protokol
z przeprowadzonego naboru.
2, Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urz^dniczego, na ktory byt przeprowadzony nabor,
2) liczby kandydatow,
3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wi§cej niz 5 najlepszych

kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagah
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) informacje o sposobie naboru,
5) uzasadnienie danego wyboru,
6) podpisy czlonkow komisji.

3. Do protokotu dol^czane sq, w formie zat^cznikow, arkusze ocen, o ktorych mowa
w§ 13 ust. 2.

§ 15.1. Decyzj§ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.
2. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§ 16.1. Informacj^ o wynikach naboru upowszechnia si§ w BIP i na tablicy ogfoszen
przez okres co najmniej 3 miesi^cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub



zakohczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. I, zawiera:
1) nazw§ i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz^dniczego,
3) imi§ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania
zadnego wyboru.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w cisigu 3 miesî cy
od dnia nawî zania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. I, 2 i 3 stosuje si§ odpowiednio.

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostajci
dotejczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji otrzymafy najwyzszsj liczb^ punktow
i zostafy umieszczone w protokole przecho\A^wane s^ zgodnie z instrukcĵ
kancelaryjnsi, przez okres 2 lat, a nast̂ pnie przekazywane do archiwum
zaktedowego.
3. Dokumenty pozostafych osob NA^dawane b^d^ przez 3 miesiaice od zakohczenia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostansi zniszczone zgodnie z
instrukcĵ  kancelaryjn^.



Zal^cznik Mr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Nowe
Ostrowy

Nowe Ostrowy, dnia

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam SJQ z prosbq o wszcz^cie naboru na stanowisko

Wacat powstatw przypadku:

Proponowany termin zatrudnienia:

Proponowany sposob zatrudnienia:

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urz^dnicze

b) rekrutacja wewn^trzna
W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis / piecz^c osoby upowaznionej)



Zal^cznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowlska urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Nowe
Ostrowy

Czlonek Gminnej Komisji Rekrutacyjnej:

i$ i nazwisko)

ARKUSZ OCENY
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

Nazwa stanowiska obj^tego naborem:

i§ i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej:

i§ i nazwisko Kandydata:

Liczba przyznanych punktow z testu kwalifikacyjnego:i

Ogolnego (odOdolO)

Specjalistycznego (od 0 do 10)

RAZEM (odOdo20)

Liczba punktow przyznanych z rozmowy kwalifikacyjnej: (od 0 do 5)

data podpis cztonka komisji



Zaf^cznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Nowe
Ostrowy

1. lmi§ (imiona) i nazwisko

Miejsce
na fotografie? a) Nazwisko rodowe

b) Imiona rodzicow

c) Nazwisko rodowe matki

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

6. Miejsce zameldowania

(doktadny adres)

(adres do korespondencji) (telefon)

7. Wyksztatcenie

- nazwa szkoty i rok ukohczenia

Zawod Specjalnosc Stopieh Tytul zawodowy - naukowy

8.Wyksztalcenie uzupetniaj^ce , podac dat§ ukohczenia lub rozpocz^cia nauki w przypadku jej trwania

Kursy Studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia( i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

Od do



10. Dodatkowe uprawnienia, umiej^tnosci, zainteresowania

11. Stan rodzinny (imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

1) - -
4) -
2)
5) - -
3) ^
6) -

12. Powszechny obowi^zek obrony:

a) Stosunekdo powszechnego obowi^zku obrony

b) Stopieh wojskowy numer specjalnosci wojskowej

c) Przynaleznosc ewidencyjna do WKU

d) Numer ksi^zeczki wojskowej

e) Przydziat mobilizacyjny do sitzbrojnych RP
13. Osoba, ktorq nalezy zawiadomic w razie

wypadku

(imi§ i nazwisko, adres, telefon)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1,2,4,i 6 s^ zgodne z dowodem osobistym seria

nr wydanym przez

w
albo innym dOWOdem tozsamosci . (data wydania dowodu osobistego)

(miejscowosc i data) (podpis osoby skladaj^cej kwestionariusz)

15. Stosownie do art.. 12 ust. 4 ustawy z dnia 14 XII 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (Dz. U.
nr 25 z 1997 r. poz. 970) oswiadczam, ze:
-nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*
- pozostaj^ w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Rejonowy Urz^d Pracy
w od dnia z prawem*
bez prawa * do zasitku dla bezrobotnych*.

(miejscowosc i data) (podpis osoby skladaj^cej kwestionariusz)


