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Zarzadzenie nr 49 /2005
WOIJTA GMINY SICIENKO

zdnia 21 pazdziernika 2005 roku

w sprawie : ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Sicienku.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U. z 2001
roku Nr 142,poz. 1591 z pézn.zm.) , art. 3a ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 z pézn.zm.) oraz
ustawy z dnia 22 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z
poin.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzié , Procedure naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Sicienku” w brzmieniu stanowiacym zafacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
wli)
.

mgr Jjpn Wach
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naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sicienku

I CEL
Celem polityki rekrutacji jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikéw w oparciu o
przejrzyste kryteria, zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie

Gminy w Sicienku a tym samym pozyskanie jak najlepszej kadry, co stanowi¢ bedzie
podstawe wysokiej jakosci $wiadczonych ustug.

1I. ZAKRES PROCEDURY
Niniejszy regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne etaty urzednicze w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw zatrudnianych na podstawie

umowy o prace | mianowania , z wyaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i
powotania.

II1. PODSTAWA PRAWNA

1/ Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych Dz.U Nr 142 z
2001 poz. 1593 z pozn.zm.)

2/ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw ~samorzadowych  zatrudnionych w urzedach  gmin,
starostwach powiatowych | urzedach marszaikowskich Dz.U. Nr 146 poz. 1223)

3/ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku.

IV.PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACII
1. W Urzedzie Gminy w Sicienku kazdy wakat urzedniczy i kierowniczy objety jest
procesem  rekrutacji. Wyjatkilem sa pracownicy obslugi, ktérzy zatrudniani sa z
pominigciem tego procesu.
1.Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1 Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza na pismie Wojtowi Gminy - Sekretarz Gminy
lub Kierownicy poszczegélnych referatow Urzedu Gminy.

2. Wz6r wniosku o utworzenie nowego stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

3. Oprécz wniosku kierowanego do Wéjta Gminy Sicienko Sekretarz Gminy ub Kierownik
Referatu skladaja nastepujace zalaczniki :

1/ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja,

2/ zakres zadar wykonywanych na danym stanowisku.




[image: image3.png]2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie

1. Jezeli wniosek jest uzasadniony Wéjt Gminy ogtasza konkurs.
2. Ogloszenie umieszcza sie w:

1. Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:

1. Nazwe i adres jednostki,

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. Okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére
dodatkowe,

4. Wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw,

6. Okreglenie terminu | miejsce skiadania dokumentéw.

4. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy ogloszer Urzedu Gminy w Sicienku.

5. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

3. Postepowanie konkursowe

1. Po ogloszeniu konkursu w Biuletynie Informacji Publicznej | na tablicy ogloszert
nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatow zainteresowanych praca.

2. Kandydaci do pracy skladaja :

List motywacyjny,

Curriculum vitae,

Kserokopie $wiadectw pracy,

Kserokopie dyplomu lub dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie,

Kserokopie zaswiadcze o ukoriczonych kursach szkoleniach, lub posiadanych
uprawnieniach,

6. Kwestionariusz osobowy wraz ze zdjeciem.

LRt

3. Wzér kwestionariusza osobowego stanowi zalacznik Nr 3 do ogloszenia znajdujacego
sig na stronie BIP.

4. Kandydat do pracy sklada osobicie |ub droga pocztowa wymagane dokumenty w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,KONKURS NA STANOWISKO .......... , nalezy podat
nazwe stanowiska zgodnie z ogloszonym konkursem.

5. W razle zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sig date
stempla pocztowego.

6. Dokumenty przyjmowane sa tyko w terminie wskazanym w ogloszeniu . Po jego
uplywie nie s przyjmoviane.
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1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw W6jt Gminy powoluje komisje
rekrutacyjna w ktérej skiad wchodza:

1. W6jt Gminy - Przewodniczacy

2. Sekretarz Gminy- Sekretarz Komisji

3. Skarbnik Gminy - czlonek

4. Kierownik Referatu, dia ktérego przeprowadzany jest nabor - czlonek

2. W uzasadnionych przypadkach Wejt Gminy moze uzupeini¢ skiad komisji o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze, dodwiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

3. Czonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub krewnym
aibo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w takim
Stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. Do zadan komisji nalezy:
a) wylonienie kandydatow spelniajacych wymagania formalne.
b) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,
) wylonienie kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy,
d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru .

5. Komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z ogtoszeniem o naborze
odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymaga.

6. Kandydaci spelniajacy ustalone wymagania sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

7. Komisja rekrutacyjna ustala liste kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formaine
okredlone w ogloszeniu o naborze i przekazuje Ja_pracownikowi nadzorujacemu
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej celem wprowadzenia jej do Biuletynu
Informacji Publicznej.

8. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

9. Wzér listy kandydatow spefniajacych wymogi formaine stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejsze] procedury.

10. Lista umieszczona zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia
przez Komisje Konkursowa ostatecznych wynikow naboru.

11. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili sig do naboru, stanowi informacje publiczng
W zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w naborze.

12. Wybér kandydat

Na selekcje_koficowa skladaja sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
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celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.
Kandydat z testu moze otrzymac maksymalnie 40 punktéw.

12.2. Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem | weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dokumentach
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
« predyspozycle | umiejetnoéci kandydata gwarantujace  prawidiowe
wykonywanie powierzonych mu obowiazkéw,
« posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko
« cele zawodowe kandydata.
Pracownik d.s kadr powiadamia listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wybranych kandydatéw o czasie | miejscu prowadzonych testéw i rozméw
kwalifikacyjnych.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0-10 pkt (przy czym O pkt. Oznacza ocene najgorsza - 10
punktow - najlepsza).

VI. SPORZADZENIE PROTOKOLU

1. Po zakoficzeniu procedury rekrutacyjnej sekretarz komisji sporzadza protokst.

2. Protokét zawiera szczegdlnosci:

a)
b)

B

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg speinienia przez nich wymagari okreslonych w
ogloszeniu o naborze

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej procedury.

VILINFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia od dnia
Zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy
W jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia kandydata.

2. Informacja o ktérej mowa w punkcie 1 zawiera:

a)
b)
B

d)

Nazwe | adres jednostki,
Okreslenie stanowiska urzedniczego,

Imig | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
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Gminy przez okres 3 miesiecy.

4. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki Nr 6 | 6a do niniejszej
procedury.

VIIL SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
zalaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu | zostaly umieszczone w protokole jako zafaczniki beda przechowywane
2godnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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'WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU

Wéjt Gminy Sicienko

Zwracam sig z prosba o rozpoczecie naboru na stanowisko

w Referacie. . lub jednostce
organizacyjnej gminy.

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z :

a) urlopem bezplatnym (urlop rozpoczyna sie z dniem .

)

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sig z dniem.......

<) powstaniem nowego stanowiska pracy ( pracownik powinien rozpoczaé
prace z dniem )
d) przejéciem pracownika na emeryture lub rentg (stosunek pracy ustaje z

&) rozwiazaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem ...
) innej sytuacji

)

(nalezy podac przyczyn wakatu | termin w jakim powinien zosta zatrudniony nowy pracownik)*.

Uwagi dodatkowe:

Zalaczniki do wniosku:
1/ opis stanowiska pracy, ktrego dotyczy rekrutacja
2/ zakres zadari wykonywanych na stanowisku.

(data i podpis osoby wnioskujace))

* nalezy okredlié powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie wiascive]
apcji w punktach od a do e lub wypelnienie punktu f.
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- WZOR OGLOSZENIA -

URZAD GMINY W SICIENKU
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
(NAZWA STANOWISKA)

W REFERACIE
1) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi speiniaé nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie ..

b) nieposzlakowana opinia,
<) nie karana za przestepstwo popelnione umysinie w formie zlozonego
oéwiadczenia.
2 Wymegantn dpfetkowe swiREEee ¥ IstOMESiun ne shnewitks, mu [l
przeprowadzany jest nabér:
a)...
b).
o).
1 —
3) Zakres zadah wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor:
a)...
b)
)
) —
4) Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy wraz ze zdjgciem,
c) list motywacyjny,
d) kserokopia dyplomu ukoficzenia studiow lub zaswiadczenie o ukoriczeniu
studiéw (w przypadku wymogu éredniego wyksztalcenia dokument
poéwiadczajacy posiadanie takiego wyksztatcenia),
&) kserokopie $wiadectw pracy.
Wymagane dokumenty mozna skladaé osobiécle w Urzedzie Gminy w. Sicienku ul
Mrotecka 9 pokéj nr 12 lub poczta na adres Urzedu Gminy z dopiskiem , Konkurs na
stanowisko , 4 w ciagu 14 dni od dnia
souatkowerle cgisEs w Sutys Tformas) Puplcrnel oTER ne tabley eqtuared

w terminie do dnia

Urzedu Gminy.
Saczegslowych informaci udziela Sekretarz Gminy tel: (0-52)) 58-70-751
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

Czesé A':

1 Imig (imiona) i nazwisko

2 Imiona rodzicow

3 Data urodzenia

4 Miejsce zamieszkania
(doldadny adres)

5 Adres do korespondencji

6 Wyksztalcenie

(zawd, specialnosc, stopler, tytul zawodowy- naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnien

0

* Kandydat do pracy wypelnia TYLKO cze$é A kwestionariusza
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1. Obywatelstwo

2. Numer ewidencji (PESEL)

3. Numer Identyfikacji Podatkowej
(N1P)

4. Wyksztatcenie uzupelniajace

(kursy studia podyplomowe ,data
ukoriczenia lub rozpoczecia naukiw -
przypadku jej trwania)

5. Dodatkowe uprawnier
umiejetnosci, zainteresowania

(np. stoplers znajomasci jezykéw
obcych, prawo jazdy, obstuga
Kkomputera)

6. Stan rodzinny

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia
azieci)

7. Powszechny obowiazek obrony:
- stosunek do powszechnego
obowiazku obrony

- stopier wojskowy numer
specfalnosc wojskowe

- przynaleznosc ewidencyna do WKU
- numer ksiazeczki wojskowej

- przydziat mobilizacyjny do sit
2brojnych RP

5. Osoba, ktéra nalezy zawiadomic w
zie wypadku

(imig i nazwisko, adres, telefon)

Oswiadczam, e dane zawarte w czesci A kwestionariusza sq zgodne z dowodem

wydanym prze:

osobistym seria

albo innym dowodem tozsamosci

" (podpis osoby skiadajace) kiestionariusz)
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kandydatéw spefniajacych wymagania formalne
nowisko

List
okreslone w ogloszeniu o naborze na
w Urzedzie Gminy w Sicienku

W wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy informujemy, ze
wymogi formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w BIP oraz na
tablicy ogloszen w dniu ..

spelniaja nastepujace osoby:

(podpisy czlonkew komisji)
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Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
. W Urzedzie Gminy w Sicienku

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty zlozylo
i ... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

5h o

2.

3.

4.
3. Po selekcji kandydatéw wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wg
spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

A e A
. —

4. Zastosowano nastepujace metody nabort

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

. Uzasadnienie nabort

£
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7. Zalaczniki do protokotu
1. kopia ogloszenia o naborze

2. kopie dokumentéw 5 kandydatéw
3. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protoksl sporzadzil

(dota , Imie | nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw komisji
55

Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 6
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(WAZWA STANOWISKA PRACY)

W wyniku zakoriczenia procedury naboru zostat zatrudniony/a Pan/i

(imie | nazwisko)

(adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpisy czionkéw komisii)
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Zakacznik Nr 62

Informacja o wynikach naboru

ka pracy)

W wyniku zakoriczenia procedury naboru nie zostata zatrudniona Zadna osoba sposréd
zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw).

(podpisy calonksw komisii)




