ZARZADZENIE Nr 31/2010

Woéjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 21 czerwca 2010 .

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 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, 22006 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 zwigzku z art. 11 -18 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,, Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowe Ostrowy.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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‘ Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 31/ 2010 Wojta
PR Gminy Nowe Ostrowy z dnia 21 czerwca 2010 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy

§ 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie jest otwarty i konkurencyjny.

§ 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) przesunigcia zatrudnionych pracownikéw samorzgdowych na inne stanowiska
pracy,
2) zastepstwa z tytutu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnoéci pracownika,
3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

§ 3.1. Procedure naboru rozpoczyna ztozenie wniosku stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje Sekretarz Gminy, a w referacie
finansowo ksiegowym Skarbnik Gminy.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 akceptuje Wojt Gminy.

§ 4. Wéjt Gminy moze w kazdym momencie uniewaznié nabér.

§ 5.1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze przygotowuije, na
podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 3, pracownik sekretariatu.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegaé¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoéinotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw oraz sposobu
postgpowania z nimi po zakonczeniu procedury naboru.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy, Nowe Ostrowy 80

4. Dopuszcza sige umieszczanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w $rodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

5. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informagii
Publicznej.

6. Ogtoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej o wolnym stanowisku
urzedniczym pozostaje tam przez okres nie krétszy niz 3 miesigce.



§ 6.1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogtoszenia o naborze i wylacznie w formie pisemne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw badz dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

7) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru.

§ 7.1. Wstepnej analizie dokumentéw aplikacyjnych polegajgcej na poréwnaniu
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja.

2. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dtuzszym niz
pigciu dni roboczych od dnia zakonczenia terminu do sktadania dokumentow
aplikacyjnych.

§ 8.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staty.
2. W sktad Komisji wchodza:
a) Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,
b) Skarbnik Gminy — cztonek komis;ji,
c¢) Pracownik do spraw kadr — protokolant
d) Wéjt Gminy poprzez polecenie ustne wyznaczy do udziatu w pracach Komisji
dodatkowo inng osobe posiadajgca przygotowanie merytoryczne ktorej
obecnos¢ bedzie miata znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatéw.
3. Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co
najmniej 2/3 jej skfadu.
4. W sktad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktéra jest matzonkiem Iub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, zostang ujawnione w trakcie naboru,
Wojt Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisje dziatajagcg w poprzednim skiadzie sg nie wazne.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogfoszeniu o naborze i podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o
udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 10. Selekcja kandydatow dokonywana jest przez Komisje Rekrutacyjng na
podstawie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 11.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktére toczy sie nabér, sktada
si¢ z testu ogdlnego, specjalistycznego lub tgcznie ogdinego i specjalistycznego —
zgodnie z wyborem wnioskujgcego o uruchomienie naboru.



2. Test kwalifikacyjny ogdiny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym
przez sekretarza gminy (z zakresu ustawy zasadniczej oraz ustaw o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, oraz ustaw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow na stanowisku pracy na ktére odbywa sie konkurs).

3. Za test kwalifikacyjny ogolny i specjalistyczny kandydat moze otrzymaé po 10
punktéw - tacznie maksymalnie 20 punktéw)

4. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie mogg powtérzy¢ sie pytania
zawarte w poprzednim tescie.

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikagiji.
2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
2) posnadanq wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,
3) nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia zawodowe,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. Za rozmowe kandydat moze otrzymac tgcznie maksymalnie 20
punktow.

§ 13.1. Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu lub
rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej
kandydatow takiej samej liczby punktow o ostatecznym wyborze decyduje
przewodniczacy komisiji.

2. Oceny poszczegéinych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 14.1. Po przeprowadzeniu selekcji koricowej protokolant komisji sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt przeprowadzony nabér,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

4) informacje o sposobie naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) podpisy cztonkéw komisiji.

3. Do protokotu dotaczane sa, w formie zatacznikéw, arkusze ocen, o ktdrych mowa
w § 13 ust. 2.

§ 15.1. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy.
2. Decyzja Wéjta Gminy jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§ 16.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogfoszeri
przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub




zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig 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 ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposérod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust. |, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osoéb, ktére w procesie rekrutaciji otrzymaty najwyzsza liczbe punktow

i zostaly umieszczone W protokole przechowywane $3 zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych oséb wydawane beda przez 3 miesigce od zakonczenia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostana zniszczone zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe
Ostrowy

Nowe Ostrowy, dnia .......ccceeeeeeennn..

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

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

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze

b) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z

wyliczeniem kosztéw zatrudnienia nowego pracownika:

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

................................................................................................................................
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe
Ostrowy

Cztonek Gminnej Komisji Rekrutacyjnej:

(Imie i nazwisko)

ARKUSZ OCENY
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Liczba przyznanych punktéw z testu kwalifikacyjnego:

Ogolnego S S R (od 0 do 10)
Specjalistycznego e P (od 0 do 10)
RAZEM S DI CEE R SRR SRR YR Ay (od 0 do 20)

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

data podpis cztonka komisji




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe

Ostrowy
1. Imig (imiona) i nazwisko ...
Miei
na fcl,?ézcrzﬁe a) Nazwisko rodowe L
b) ImionarodzicOWw
€) Nazwisko rodowe matki ................coooiiiiiiiii i
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
6. Miejsce zameldowania
(dokfadny adres) E
(adres d 6. korespondencp) ..................................................................... (.t.é Iefon) ..........
7. Wyksztatcenie
- Nazwa SzKOty i FOK UKOIMCZENIA .......... .ottt
Zawod Specjalnos¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8.Wyksztalcenie uzupetniajgce , podac¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia 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, umiejetnosci, zainteresowania

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

12. Powszechny obowigzek obrony:

a) Stosunek do powszechnego obowigzku obrony................coooeomeie e

b)  Stopien wojskowy ... numer specjalnosci wojskowej ..................

c) Przynalezno$c¢ ewidencyjna do WKU..............ooiiiiiiiii e

d) Numer KSigZeczki WOJSKOWE]........c..ouiiiiit e

e) Przydziat mobilizacyjny do sit Zbrojnych RP............o.oooii
13. Osoba, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie

WYpadKURRERERIEN SRS S RSN RIS WA SRR 54 SR S AP

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1,2,4,i 6 sa zgodne z dowodem osobistym seria ................
1] St ok b e A Aotk s e b WYAANYM PrZEZ ....ooovniiiiiii e e e
............................................ TS SR N I L Sl L LA oL L A ot SR W S B
albo innym dowodem tozsamosci . (data wydania dowodu osobistego)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sk{éd.éj.qcej kwestlonanusz)

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) o$wiadczam, ze:

-nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Rejonowy Urzad Pracy

0 e OO R0 000 S SRS Nt L 0 L oddnia .............coc Zz prawem*
bez prawa * do zasitku dla bezrobotnych*.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)




