wWait Gminv Sicienko

Zarzadzenie nr 12 /2008
WOITA GMINY SICIENKDO

zdnia 11.02.2008 roku

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

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 19590 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 pozn.zm.)
oraz ustawy z dnia 22.06.1974 roku Kodeks pracy (Dz.U.z 1998 roku Nr 21 , poz. 94 z

pozn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ ,Procedure naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Sicienku” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

g2

Tracq moc Zarzadzenie Nr 49/2005 z dnia 21.10.2005 roku, Zarzadzenie Nr 59/2005 z
dnia 21.12.2005 roku ,Zarzgdzenie Nr 22/06 z dnia 13.07.2006 roku, Zarzadzenie Nr
30/06 z dnia 3.08.2006 r. i Zarzadzenie Nr 45/07 z dnia 10.12.2007 roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura
naboru na wolne stanowiska urgdnicze
w URZEDZIE GMINY W SICIENKU

. CEL

Celem polityki rekrutacji jest ustalenie zasad wdmienia pracownikbw w oparciu o
przejrzyste kryteria, zagwarantowanie rownegognstio miejsc pracy w Uedzie Gminy w
Sicienku a tym samym pozyskanie jak najlepszejdrkaco stanowi bedzie podstaw
wysokiej jak@ci swiadczonych ustug.

. ZAKRES PROCEDURY

Niniejszy regulamin reguluje zasady naboru prac&amina wolne etaty uezinicze w tym
na kierownicze stanowiska wdnicze pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy
prac; i mianowania , z wylczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru iopevia.

[ll. PODSTAWA PRAWNA

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

2/ Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samaguipwych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach
powiatowych i urgdach marszatkowskich Dz.U. Nr 146 poz. 1223 znpim.)

3/ Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Sicienku.

IV.PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

1. W Urzdzie Gminy w Sicienku kaly wakat urzdniczy i kierowniczy ohjty jest
procesem rekrutacji. Wytkiem s pracownicy obstugi, ktorzy zatrudniani 8 pomingciem
tego procesu.

1.Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

1.Potrzek zatrudnienia pracownika zgtaszaja psmie Wojtowi Gminy - Sekretarz Gminy
lub Kierownicy poszczegolnych referatéw lgdn Gminy.

2. Wzér wniosku o utworzenie nowego stanowiska ystanowi zatcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

3. Oprécz wniosku kierowanego do Wojta Gminy SikenSekretarz Gminy lub Kierownik
Referatu skladaj nastpujace zahczniki :

1/ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekr#acj

2/ zakres zadawykonywanych na danym stanowisku.



2. Podanie do publicznej wiadonsic informacji o konkursie

1. Jeeli wniosek jest uzasadniony Woéjt Gminy ogtaszakkos.
2. Ogtoszenie umieszcza sv:

1. Biuletynie Informacji Publicznej.
2. natablicy informacyjnej Ugdu Gminy.
3. w prasie.

3. Ogtoszenie o naborze zawiera:

1. Nazw i adres jednostki,

2. Okreslenie stanowiska uerniczego,

3. Okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezlezdne, a ktére dodatkowe,

4. Wskazanie zakresu zaderykonywanych na stanowisku gdniczym,

5. Wskazanie wymaganych dokumentow,

6. Okreslenie terminu i miejsce skltadania dokumentéw.

4. Termin do skladania dokumentéw, ckomy w ogtoszeniu o naborze, nie neoby
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biule¢ymformacji Publicznej , na
tablicy ogtoszé Urzgdu Gminy w Sicienku oraz w prasie.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi zaknik Nr 2 do niniejszej procedury.

3. Posepowanie konkursowe

1. Po ogtoszeniu konkursu ngstije przyjmowanie dokumentéw od  kandydatéw
zainteresowanych prac

2. Kandydaci do pracyaszobownzani ztary¢ nastpujace dokumenty :

List motywacyjny,
Curriculum vitae,
Kserokopieswiadectw pracy,
Kserokopg dyplomu lub dyploméw potwierdzgjych wyksztatcenie,
Kserokopie zéwiadczeéi o ukaiczonych kursach szkoleniach, lub posiadanych
uprawnieniach,
Kwestionariusz osobowy.
. Gwiadczenie o niekaralnsei.
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3. Wzor kwestionariusza osobowego stanowaaalik Nr 3 do ogtoszenia znajdopgo st
na stronie BIP.
4. Wz6r gwiadczenia o niekaraldoi stanowi zajcznik Nr 4 do ogtoszenia znajdupgo st
na stronie BIP.



4. Kandydat do pracy sktada osae lub drog pocztows wymagane dokumenty w
zamkngtej kopercie z dopiskiem ,KONKURS NA STANOWISKO........ , nalgy pod&
nazwe stanowiska zgodnie z ogtoszonym konkursem.

5. W razie ztaenia dokumentow dragpocztow, za dat ich ztazenia uwaa sk dat stempla
pocztowego.

6. Dokumenty przyjmowaneagyko w terminie wskazanym w ogtoszeniu . Po jegtywie
nie kgda przyjmowane.

V. PROCES REKRUTACJI

1. Po uptywie terminu do zienia dokumentoéw oceny kandydatéw dokonuje cztetomsa
komisja rekrutacyjna ktérpowotuje Wojt Gminy .

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy zmaizupetni sktad komisji o dodatkogv
osole (eksperta) posiadgja niezlzdne kwalifikacje, wiedg, daswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

3. Czionkiem komisji nie ma by osoba, ktora jest mainkiem kandydata lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopniaaeznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznyme mae to budzt uzasadnione atpliwosci, co do jej
bezstronnéci.

4. Do zada komisji naley:
a) wytonienie kandydatéw spetniglych wymagania formalne.
b) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw,
c) wylonienie kandydata, z ktorym ma zdstawigzany stosunek pracy,
d) sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru .

5. Komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej biagodnie z ogtoszeniem o naborze
odrzucajc oferty nie spetniage ustalonych wymaga

6. Kandydaci spetniagy ustalone wymaganiaa sdopuszczeni do dalszego pgsiwania
konkursowego.

7.Liste kandydatow spetniggych wymagania formalne zamieszcza s Biuletynie
Informacji Publicznej. Ponadto pracownik d.s kadorzekazuje pracownikowi d.s BIP
informacg o czasie i miejscu prowadzonych testow i rozmdvalKikacyjnych celem jej
zamieszczenia na stronach BIP.

8. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow dcizmiejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.

9. Wzér listy kandydatéw spetnigych wymogi formalne stanowi zaiznik Nr 5 do
niniejszej procedury.

10. Lista umieszczona zostaje w Biuletynie Infocjn&ublicznej do momentu ogtoszenia
przez Komis¢ Konkursow ostatecznych wynikéw naboru.



11. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosil db naboru, stanowi informacpubliczra w
zakresie olgtym wymaganiami zvezanymi ze stanowiskiem waniczym, okrélonymi w
naborze.

12. Wybér kandydata:

Na seleka} koncowa sktadaj sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna

12.1. Test kwalifikacyjny

- celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wijedmmiejgtnosci niezlzdnych do
wykonywania okr&onej pracy.

- kazde pytanie w tecie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Kandydat z
testu mae otrzym& maksymalnie 40 punktow.

12.2. Rozmowa kwalifikacyjna

- celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nasmmanie bezp&redniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wzaych dokumentach

- rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniezbadé:

» predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantge prawidtowe
wykonywanie powierzonych mu obazkow,

* posiadan wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktérej ubiega
Sie 0 stanowisko

* cele zawodowe kandydata.

- rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

- kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyzypiziela kandydatowi
punkty w skali od 0-2 pkt (przy czym O pkt. oznaazzer najgorsza — 2 punkty —
oznaczaj ocere najlepsa).

- kandydat z rozmowy nie otrzym& maksymalnie od komisji rekrutacyjnej 40

punktow.
- ekspert powotany do komisji rekrutacyjnej zgodmi@kt V pkt 2 petni funke
doradca .

VI. SPORZADZENIE PROTOKOtU

1. Po zakéaczeniu procedury rekrutacyjnej sekretarz komigjirgadza protokot.
2. Protokét zawiera szczegokuoi

a) okreslenie stanowiska ugginiczego, na ktére byt prowadzony nabor,

b) liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy niecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg spetnienia przez mgmaga okrelonych w
ogtoszeniu o naborze



c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,adpnéenie danego
wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zgdznik Nr 6 do niniejszej procedury.

VILINFORMACJA O WYNIKACH NABORU

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia sv terminie 14 dni od dnia od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo Zakenia procedury naboru, w przypadku gdy w
jego wyniku nie doszto do zatrudnienia kandydata.

2. Informacja o ktérej mowa w punkcie 1 zawiera:

a) Nazw i adres jednostki,
b) Okreslenie stanowiska ugzlniczego,
c) Imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejstaigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dmesde nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowiskogdricze.
3. Informacg o wyniku naboru upowszechniagcsiv BIP oraz na tablicy ogtosaeUrzedu
Gminy przez okres 3 miesly.

4. Wzor informacji o wynikach wyboru stanawdakczniki Nr 7 i 7a do niniejszej procedury.

VIII. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytonionpncesie rekrutacji, zostazahczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesieutdcji zakwalifikowaty st do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole jakoa@aliki beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryp przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdadrld odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych wraz z poggbwaniami za zioong oferte i zaprezentowanie swojej
kandydatury w ogtoszonym przez Waojta Gminy Sicienkborze.



ZALNR 1
WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU

WOIT GMINY SICIENKO

Zwracam st Z prasba 0 rozpoczcie naboru na stanowisko .............ooovvvcceeeeeiiiiieeiiiinn, w
RETEIACIE. ...t lwddnostce organizacyjnej
[0 0 011 0 2RSSR

Wolne stanowisko powstato w zyzku z :

a) urlopem bezptatnym (urlop rozpoczynazsdniem ................... ),

b) urlopem wychowawczym (urlop rozpoczyna sidniem.............. ),

c) powstaniem nowego stanowiska pracy ( pracowawipien rozpoca¢
prag z dniem............... ),

d) przefciem pracownika na emerytulub rent (stosunek pracy ustaje
zdniem ............ )

e) rozwhzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje zrdnie......),
f) innej sytuacji

(nalety poda* przyczyr wakatu i termin w jakim powinien zogtzatrudniony nowy pracownik)*.

Uwagi dodatkowe:

Zahczniki do wniosku:
1/ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekraacj

2/ zakres zadawykonywanych na stanowisku.

(data i podpis osoby wniosiegj)

* nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiskacyp poprzez

podkrelenie wiaciwej opcji w punktach od a do e lub wypetnienielow f.



ZAE.NR 2
- WZOR OGLOSZENIA -

URzAD GMINY W SICIENKU

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

W REFERACIE ...eeiuttieitieeateeesstteeasseeessteeessssesastesssseessssesessseessssesesssesssssenesnsennnnns
1) Osoba ubiegajca sk o zatrudnienie musi spetnig nastepujace wymagania niezbdne do zatrudnienia
na danym stanowisku
a) wyksztalcenie
b) nieposzlakowana opinia,
) nie karana za przegstwo popetnione undinie w formie ztaonego éwiadczenia.

2) Wymagania dodatkowe zwazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przepwadzany jest nabér

4) Wymagane dokumenty:
a) curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy wraz zegigm,
c) list motywacyjny,
d) kserokopia dyplomu ukezenia studiéw lub Zaiadczenie o ukéczeniu
studiéw (w przypadku wymoginedniego wyksztatcenia dokument
pawiadczajcy posiadanie takiego wyksztatcenia),
e) kserokopi@viadectw pracy
f) dwiadczenie kandydata o niekarajob
Wymagane dokumenty moa sktada osobgcie w Urzdzie Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9 pokéj nr 1®lu
poczh na adres Urdu Gminy z dopiskiem Konkurs na stanowisko ............... W terminie do dnia .......... ,
Szczego6towych informacje moa uzyské pod nr . tel: (0-52 ) 58-70-400,58-70 - 401, 58781



6

Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Imiona rodzicéw

Data urodzenia

Miejsce zamieszkania
(adres do korespondenciji)

Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnos¢, stopien, tytut zawodowy- naukowy)

Wyksztatcenie uzupetniajace

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Zatrudnienie
Lp. Nazwa zaktadu pracy oraz zajmowane stanowisko
od dnia do dnia




10

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.... Nr ................
NAYe =100 VA0 4 1 o] =74 PSP

LUb inNYM dOWOdEM L0ZSAMOSC.....ccviuviuiieiiieeieietieeeeeete ettt ettt st et e steste b e etestesbesbestesresresrenns

( miejscowosci i data)

POAPIS ..o .



ZAL. Nr 4
Oswiadczenie o niekaralndci

JA NEEJ POUAPISANY/A. ... e e e e e e e e
(iraii nazwisko)

ZaAMIESZKARY ... oot e e e
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a s¢ dowodem osobistym:

1] 1= N o | G

WYABNYM PIZEZ ..o e e

swiadomy/a odpowiedzialioi karnej wynikagcej z art. 233 8§ 1 kodeksu karnego

przewidupcego kag pozbawienia wolnii do lat 3 za sktadanie fatszywych zezna
oswiadczam

iz nie bylem karany/a za przegstwo popetnione undinie oraz,ze korzystam z petni praw
publicznych.

Oswiadczam réwnig, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,
2) mam nieposzlakowaropinic w srodowisku.

(miejscowéé, data) (podpis)



ZAL.5
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu 0 naborze na stanowisko ..............cccevvvvvvvnnnns

w Urzedzie Gminy w Sicienku

W wyniku przeprowadzenia wginej selekcji na ww. stanowisko pracy informujensg,
wymogi formalne, okrdone w ogtoszeniu o naborze Nr ...... zdnia ........ ojfuadvanym

w BIP na tablicy ogtoszeoraz w prasie spetnipastpujace osoby:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

(podpisy cztonkdéw komisiji)



ZAt. nr 6

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na snowisko pracy
................................................... w Urzedzie Gminy w Sicienku

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowiskary dokumenty zto/o ...................
kandydatéw spetniagych wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po selekcji kandydatow wybrano rgmtiagcych kandydatéw, uszeregowanych wg
spetniania przez nich kryteriéw oktenych w ogtoszeniu o naborze:

Wynik

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Adres Wyniki testu
rozmowy

4. Zastosowano nagtujace metody naboru:



6. Uzasadnienie naboru:

7. Zahczniki do protokotu
1. kopia ogtoszenia o naborze
2. kopie dokumentow

3. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikagyej

Protokdt Sporgdzit.............ooooiiiiiiieee e

(data , img i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji

Zatwierdzit:



Zatgcznik Nr 7
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(NAZWA STANOWISKA PRALY

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

(adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpisy cztonkow komisiji)



Zalacznik Nr 7a
Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku zakaczenia procedury naboru nie zostata zatrudni@oia osoba spad
zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow)

Uzasadnienie :

(podpisy cztonkow komisiji)



