Waijt Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 20/10
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 8 kwietnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Sicienku

MNa podstawie 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 11 - 15 usiawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Sicienku stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnosé i nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 12/2008 Wojta Gminy Sicienko z dnia 11 lutego 2008
roku w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Sicienku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcenik

do Zarzadzenia nr 2010
Wajta Gminy Sicienko

z dnia & kwietnia 2010,

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sicienku

Rozdzial |
Postanowienia ogolne.

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na podstawie
przejrzystych kryteriow naboru, zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy w
Urzedzie Gminy w Sicienku, zapewnienie wiasciwej weryfikacji kandydatéw w oparciu o
kryterium fachowosci - odpowiednie kwalifikacie i predyspozycje wymagane na
poszczegolnych stanowiskach.

§ 2. Regulamin okresla szczegolowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Sicienku pracownikow
zatrudnianych na podstawie umowy o pracg.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku:

2) Wojeie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

3) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy
w Sicienku;

4) naborze na wolne stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumieé réwniez nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

5) kandydacie — nalezy przez 1o rozumie¢ kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze;

6) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 );

7) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Sicienku.

§ 4. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny zgodnie z
art.11 ust. | ustawy.

2. Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia
pracownika samorzadowego na stanowisko urzednicze w oparciu o art. 12, art. 20, art. 22 i
art. 23 ustawy oraz w przypadku zatrudniania oséb na zastgpstwo w zwigzku =z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika.

Rozdzial 11
Etapy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§ 5. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze obejmuje nastgpujgee etapy:
1} podjgcie decyzji o rozpoczgeiu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:
2) ogloszenie o naborze kandydatow:
3) skladanie dokumentéw przez kandydatow;



4) ocene formalna zlozonych ofert:

5) postepowanie kwalifikacyjne - oceng merytoryczng kandydatow i wylonienie
kandydata, z ktorym nawigzany ma zostac stosunek pracy;

6) ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. Decyzig o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Wéjt w oparciu 0 wniosek w sprawie zatrudnienia nowego pracownika.

§ 7. 1. Wniosek wskazujacy koniecznos¢é zatrudnienia nowego pracownika sklada
w formie pisemnej Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu, w kiérym zatrudniony miatby
zosta¢ nowy pracownik.

2. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Do wniosku dotyczacego zatrudnienia nowego pracownika wnioskodawca dolacza
opis stanowiska pracy oraz zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 9. 1. Opis stanowiska pracy zawiera podstawowe informacje o stanowisku pracy
okredlajace jego ogélny charakter ze szczegdlnym uwzglednieniem glownych zadan,
odpowiedzialnosci | wymaganych kompetencii.

2. Opis stanowiska shuzy w szczegdlnosci sporzadzeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. a w okresie zatrudnienia stanowi podstawg wyboru kryteriow
okresowej oceny pracownikow samorzadowych.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 winien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) podstawowe dane dotyczace stanowiska pracy i jego miejsca w strukturze
Urzedu;
2) cel istnienia stanowiska pracy;
3) okreslenie glownych zadan realizowanych na stanowisku pracy i roli
stanowiska w realizacji tych zadan;
4} zakres upowaznier;
5) okreslenie podstawowych cech stanowiska pracy — oceng zloZzonosci zadan
i wymaganej kreatywnosci, samodzielnosci oraz inicjatywy, rodzaj kontaktow
zewnetrznych i ich czgstotliwosé, warunki pracy:
6) wymagane kompetencje, w szczegolnosci wykszialcenie i szczegilne
uprawnienia, z podzialem na niezbgdne i dodatkowe:
7) wymagane do$wiadczenie zawodowe z podzialem na niezbgdne i dodatkowe:
8) inne wyznaczniki okredlajace indywidualny charakter stanowiska pracy.
4. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5. Wzar opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4, nie ma zastosowania, gdy
przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy, na ktore ma
by¢ przeprowadzony nabor.

§ 10. 1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy winien by¢ spojny
z opisem stanowiska pracy i zawieral uszczegélowienie obowigzkow pracownika
wynikajgeych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Zakres zadan na stanowisku pracy stanowi podstawg opracowania zakresu
czynnosci pracownika zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru.



§ 11. 1. Opis stanowiska pracy oraz zakres zadaf wykonywanych na stanowisku
pracy, sporzadzony w celu zlozenia wniosku w sprawie zatrudnienia nowego pracownika,
zatwierdza Wajt.

2. Wojt moze zleci¢ Zastgpey Wojta Gminy lub Sckretarzowi Gminy analize¢ oraz
zatwierdzenie opisu stanowiska i zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 12. Zatwierdzenie opisu stanowiska i zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie nowego pracownika rozpoczyna procedurg naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

§ 13. 1. Wraz z podjeciem decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze Wojt powoluje komisjg, do ktorej zadan nalezy:

1) ocena formalna ofert zlozonych przez kandydatéw i rozstrzygnigeie o
dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym
etapie procedury naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

2) przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego w celu oceny merytoryczne
kandydatow;

3) wylonienie kandydata, z ktérym nawiazany ma zostac stosunek pracy:

4) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru.

2. Komisja winna liczy¢ co najmnigj 3 osoby.
3. W skiad komisji moga wchodzic:

1) Zastepca Wéjta Gminy,

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie nowego pracownika;

5) radca prawny;

6) pracownik wlasciwy do spraw kadr;

7) inni pracownicy Urzedu posiadajacy doswiadezenie zawodowe w dziedzinach,
ktérych znajomo$é winien posiadaé¢ kandydat ubiegajacy si¢ o wolne
stanowisko urzednicze.

4. Wit ustala imienny sklad komisji odrgbnie dla kazdego naboru.
5. Komisja wybiera ze swego skladu przewodniczacego i sekretarza.

§ 14. 1. W skladzie komisji nie moze by¢ osoba, kidra jest matzonkiem kandydata.
jego krewnym do drugiego stopnia wiacznie, powinowatym pierwszego slopnia, jest w
stosunku przysposobienia, opieki badz kurateli lub pozostaje w takim stosunku prawnym czy
faktycznym wobec kandydata, #e moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

2. Po otwarciu ofert i zapoznaniu si¢ z danymi personalnymi kandydatow, przed
przystapieniem do wykonywania dalszych czynnodei, czlonkowie komisji skladaja
os$wiadczenie w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wzor oswiadczenia okreéla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 15. 1. W celu dokonania wlasciwej oceny kandydata, czlonkowie komisji moga
korzystaé z porad ekspertow, bieglych lub innych specjalistow w dziedzinach wymagajacych
wiadomosci specjalnych, w szczegdlnodei, gdy nabor dotyczy stanowiska o szczegdlnej
specyfice zadan lub stanowiska zwigzanego z nowym zakresem podejmowanych przez gming

2. O powolaniu ekspertéw, bieghych lub innych specjalistow decyduje Wojt.



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§ 16. 1. Postgpowanie wobec kandydatéow rozpoczyna si¢ od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszeza si¢ w BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zostaé dodatkowo
rozpowszechnione w innych sposob, w szczegdlnodci poprzez publikacje w prasie lub
ogloszenie w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 17. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze winno zawierad
zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy:
1) nazwe i adres jednostki;
2} okreslenie stanowiska;
3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

2. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy, nie moze byé krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

3. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial V
Skladanie dokumentow przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§ 18. 1. Kandydaci moga sktada¢ wymagane dokumenty osobiscie w Kancelarii Urzgdu
Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9 (pokd) nr 12) lub przestaé poczta.

2. Oferta winna zosta¢ zlozona lub przeslana w zamknigtej kopercie opatrzonej
dopiskiem okreslajacym przedmiot oferty — nazwe wolnego stanowiska urzedniczego zgodnie
z ogloszeniem o konkursie.

3. Przyjmowanie ofert od kandydatow nastgpuje wylacznie w terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data wplywu do Urzgdu lub data stempla pocztowego.

§ 19. 1. Kandydat winien zlozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae);

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 pelni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii;

7) dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan dodatkowych:



8) referencje, jesli takowe posiada;
9) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisow.
2. Przed przystgpieniem do etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia sig
kandydata, nalezy przediozy¢ komisji do wgladu oryginaly dokumentéw, ktore zostaty
zlozone w formie kserokopii oraz okaza¢ dowdd tozsamosei.

3. Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Wzor oéwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 6 stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V1
Ocena formalna ofert zlozonych przez kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

§ 20. Oceny formalnej ofert ztozonych przez kandydatow dokonuje komisja, o ktore]
mowa w § 13 niniejszego Regulaminu.

§ 21. 1. W ramach oceny formalnej komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi
przez kandydatéw sprawdzajac, czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy spelniaja
wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o konkursie.

2. Po dokonaniu oceny formalnej komisja rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie
dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

3. Podstawy niedopuszczenia kandydata do dalszego etapu procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze nie moze stanowi¢ brak w ofercie dokumentow potwierdzajacych
spelnianie wymagan dodatkowych. Oferta w wymienionym zakresie podlega ocenie
merytoryczne] w postgpowaniu kwalifikacyjnym.

§ 22. 1. Po dokonaniu oceny formalnej komisja sporzadza liste kandydatow, kiorzy
zlozyli oferty na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przewodniczacy komisji powiadamia pisemnie kandydatéw, ktorzy nie zostali
dopuszczeni do dalszego etapu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze o
przyczynach niedopuszczenia wskazujac braki formalne oferty.

3. Przewodniczacy komisji powiadamia kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni do
dalszego etapu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze wskazujac termin
postepowania kwalifikacyjnego oraz sposob oceny merytorycznej kandydatow.

§ 23. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do
naboru na wolne stanowisko urzednicze, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial V11
Postgpowanie kwalifikacyjne. Ocena merytoryczna kandydatow
i wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

§ 24. Postgpowanie kwalifikacyjne wobec kandydatow prowadzi komisja, o ktorgj
mowa w § 13 niniejszego Regulaminu.

§ 25. Postgpowanic kwalifikacyjne ma na celu weryfikacj¢ informacji zawartych w
ofercie, oceng wiedzy, predyspozycji i umiejgtnodei zawodowych kandydata odpowiednio do
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wymagan okreslonych w opisie stanowiska pracy i z uwzglednieniem zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 26. 1. W ramach postepowania kwalifikacyjnego komisja moze przyjac nastgpujace
metody i techniki naboru na wolne stanowisko urzgdnicze:
1) rozmowe kwalifikacyjna:
2) test kwalifikacyjny;
3) zadania praktyczne;
4) inne metody i techniki naboru uwzgledniajace specyfike stanowiska.

2. O metodach i technikach naboru decyduje komisja po zakonczeniu oceny formalnej
ofert biorac pod uwagg koniecznosé rzetelnej i sprawnej oceny w celu wylonienia najlepszego
kandydata.

3. Wybierajac metody i techniki naboru komisja winna uwzgledni¢ w szezegdlnosci
liczbe kandydatéw uczestniczacych w postgpowaniu kwalifikacyjnym oraz liczbg ofert
spelniajacych w wysokim stopniu wymagania dodatkowe.

4. W przypadku, gdy w postgpowaniu kwalifikacyjnym uczestniczy wigce] niz 5
kandydatow, przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej jest
obowiazkowe. Rozmowa winna nastgpi¢ po odbyciu testu, a jego wyniki powinny by¢
rowniez przedmiotem rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 27. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w zlozonej przez niego ofercie;
2} zbadanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkdow:
3) zbadanie posiadanej wiedzy merytorycznej i do$wiadczenia zawodowego
kandydata;
4) sprawdzenie wiedzy kandydata na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w
ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
5) zapoznanie si¢ z celami zawodowymi kandydata i jego koncepcja realizacji
powierzonych obowigzkow
6) w przypadku kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze dodatkowo
koncepcje kierowania zespolem podleglych pracownikdw.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§ 28. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
kandydata niezbednych dla prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw na
stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,

2. Test kwalifikacyjny moze zawieraé od 10 do 20 pytan z zakresu wiedzy ogdlnej
dotyczace] w szczegdlnosci podstaw prawnych dzialania samorzadu terytorialnego, zadan
gminy i kompetencji organow gminy, zasad postgpowania administracyjnego, zasad
udzielania zamdwien publicznych, zadan i obowigzkéw pracownika samorzadowego oraz od
10 do 30 pytan z zakresu wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor,

3. Test kwalifikacyjny opracowuje komisja. Podlega on zaopiniowaniu przez radcg
prawnego.

4. Po opracowaniu test kwalifikacyjny jest dokumentem poufnym, ktory komisja moze
udostepnié tylko Wojtowi.



§ 29. Przepisy § 28 ust. 3 i ust. 4 stosuje sig odpowiednio do innych metod i technik
naboru zwigzanych z przygotowaniem przez komisjg materialow lub dokumentow stuzacych
ocenie kandydata.

§ 30. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania kwalifikacyjnego, komisja ustala wyniki
naboru, wskazujac najlepszego kandydata lub kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
na ktore byl przeprowadzony nabor.

2. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na wolne stanowisko urzednicze, na
ktére prowadzony byl nabor, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego
stanowiska.

§ 31. 1. Po ustaleniu wynikéw naboru na wolne stanowisko urzgdnicze sekretarz
komisji sporzadza protokot, ktory przedklada do podpisu pozostalym czlonkom komisji.
2. Zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy protokol winien zawierac:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3} informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajace) nabor.

3. Protokél sporzadza sie rowniez w przypadku odstapienia od wskazania kandydata,
o ktérym mowa w § 30 ust. 2.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§ 32. 1. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z art. 15
ust. 1 ustawy jest upowszechniana niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy informacja o wynikach naboru winna zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zaltacznik nr 8a i 8b do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IX
Sposab postgpowania z dokumentami kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze.

§ 33. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zostaja dolaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty kandydatow, ktérzy zakwalifikowali si¢ do etapu naboru obejmujacego
ocene merytoryczng i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje sig w
sposob zgodny z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych —
stanowiaca, zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
(Dz. U, Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.).

3. Dokumenty pozostatych oséb moga by¢ przez nie po zakoriczeniu naboru odbierane
lub beds odsylane wraz z podzigkowaniem za zloZenie oferty .

Rozdzial X
Posianowienia koncowe.

§ 34. W przypadku zatrudnienia na wolnym stanowisku urzgdniczym pracownika,
o ktorym mowa w art. 16 ust. 2 ustawy, wyniki osiagnigte w postgpowaniu kwalifikacyjnym
oraz opinie czlonkéw komisji winny zosta¢ wykorzystane do organizacji shuzby
przygotowawczej.

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, maja zastosowanie
przepisy ustawy.

mé!n Wach

f



Fatgcenik nr |
do Regulaminu

WZOR WNIOSKU W SPRAWIE ZATRUDNIENIA NOWEGO PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SICIENKO

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze
- w Referacie . e Urzedu Gminy w Sicienku.

Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:’
a) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczac prace

Zdniem ...........J,
b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem ...},
c) rozwigzaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje z dniem ... ),

d) innej sytuaciji

(nalezy podac przyczyne wakatu i termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik).

Uwagi dodatkowe:

Zataczniki do wniosku:
1) opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor;
2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

{data i podpis osoby wnioskujace))

* nalezy okreslic powslanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkredlenie
wilasciwef opoji w punktach od a do ¢ lub wypednienie punkiu d.



Fatacemk nr 2
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

1.2. Komdrka organizacyjna
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

1.4. Stanowisko do spraw:

=

2. Miejsce stanowiska w stmlrh:r:e u;.u;du

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane

przez:

2.2 Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane

IZez.

2.3. Liczba podleglych
pracownikdw:

3. Metryczka opisu

31 PO OWEL . e e e e e e

{Imie | nazwisko, data craz podpis)

3.3 ZatwierdZil: ... ..o e e e e s e

{Imie | nazwisko, data oraz podpis)

{Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujace| opisywane stanowisko pracy)



4. Cel istnienia stanowiska pracy

5. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

51

Rola A B c D E F G H
[ 5.2

Rola A B c D E F G H

5.3

Rola A B C D E F G H
| 5.4

Rola A B C D E F G 5!

55

Rola A B C D E F G H

56

Rola A B C D E F G H

57

Rola A B C D E F G H

5.8

Rola A B c D E F G H

59

Rola A B [ D E F G H

510

Rola A B c D E F G H




6. Zakres upowaznien

7. ZtozonosE | kreatywnosc

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosc

81

0 kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

U kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

2 B

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

83

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o Kilka razy w miesigcu

8.4

C kilka razy w roku

c kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

u kilka razy w miesigcu

u kilka razy w roku

B85

 kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesiacu

 kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnosc i inicjatywa

10. Warunki pracy

11. Wymagane kompetencje

MNiezbedne Dodatkowe
Wyksztalcenie
Szczegdine
uprawnienia
| Jeaykoboy | Pozlom | Jezykoboy Poziom
Znajomost
jezykdw obeych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci




12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Miezbgdne

Dodatkowe

Rodzaj doSwiadczenia

DlugosE w miesiagcach
lub latach

Rodzaj doSwiadczenia

DiugosE w miesigcach
lub latach

Rodzaj doSwiadczenia

Diugosé w miesigcach
lub latach




Uzyte w punkcie 5 oznaczenia literowe majg nastepujgce znaczenie:

A - samodzielna realizacja catego zadania

Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catoSci opisywanego zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ za efekt korcowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio
nadzorujgcymy.

B - rola wiodaca
Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegolne elementy zadania sg wykonywane na

innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma
formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to
koordynacja | wspolpraca, chodzi bardziej o koordynacje zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innych osdb

Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych sig zazwycza) w tej
samej komorce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialnos¢ za prawidiows realizacje tylko pewnych elementow zadania, obowigzek
konsultowania efektow swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma
shuzyé pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E - rola wspierajaca

Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to proste
czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby
zajmujace inne stanowiska pracy moagty poprawnie realizowac powierzone zadania.

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym

Do specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych
biurowych programéw komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W
przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych
specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy podac¢ te
informacje.

G - rola kierownicza

Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych
mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggly.

Rola kierownicza moze wynikaé wprost z zadania, np.  kierowanie pracg wydzialu w celu
zapewnienia terminowosci | odpowiedniej jakosci realizowanych zadan” lub z faktu, ze
opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowane| przez
niego komdrce organizacyjnej.

H - rola doradcza

Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za
wybor dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest
dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, kitére umozliwiajg innym stanowiskom
pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich
decyzji.



Falacrnik nr 3
do Regulaminu

WZOR OSWIADCZENIA OSOBY WCHODZACEJ W SKLAD KOMISJI
POWOLANEJ W ZWIAZKU O NABOREM NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSWIADCZENIE

Ofwiadczam, iz nie zachodza wobec mnie okolicznosci, o ktdrych mowa w § 14 ust. 1
Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sicienku wprowadzonym
Zarzadzeniem nr ... /10 Wajta Gminy Sicienko z dnia ... marca 2010 roku i moge wchodzic w sklad
komisji konkursowe;j powokane] w celu wylonienia kandydala na stawisko

(mazwa stanowiska, na kidre prowadzony jest naksor)

(podpis czfonka komisji)



w Referacie

1)

2)

3)

4)

Falgcenik nr 4
do Regulaminu

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W6JT GMINY SICIENKD

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (curriculum vitag),

Urzedu Gminy w Sicienku.

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wykszialcenie i kwalifikacje

zawodowe;

f) oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
petni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z wyrazeniem zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii;



q) dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagar dodatkowych;
h) referencje, jesli takowe posiada;,
i) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow.

Wymagane dokumenty kandydat moze zlozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy
w Sicienku ul. Mrotecka 9 (pokdj nr 12) lub przestac poczta.

Oferta winna zostaé ziozona lub przestana w zamkniete] kopercie opatrzonej
dopiskiem ,Konkurs na stanowisko ... .. ... " w terminie do
AN

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wphywu do Urzedu Gminy lub data

stempla pocztowego.

Przed przystgpieniem do etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia sie
kandydata, nalezy przediozy¢c komisji do wglgdu oryginaly dokumentow, ktore zostaty
zlozone w formie kserokopii oraz okazaé dowod tozsamosci.

Szczegdlowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerami telefonéw (0-52) 58-70-400,
58-70 -401, 58-70-751



Zalacenik nr 5
do Regulaminu

WZOR KWESTIONARIUSZA OSOBOWEGO DLA OSOBY UBIEGAJACE. SIE O ZATRUDNIENIE

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko
Imiona rodzicow

Data urodzenia

MrEjSGE ZEI’I’IiESZhHHIB EE e etk ek ik B 5 mad dds b 44 184 a4 SEE EEEEEL NEE ENS HEE GA4 440 20T
{adres do
korespondencji)

Whyksztaicenie

(zawdd, specjalnosc, sfopien, fytuf zawodowy- naukowy)
Wyksztatcenie
uzupeitniajgce

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:



Zatrudnienie
Lp. Marwa zakiadu pracy oraz zajmowane stanowisko
od dnia do dnia

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

10 Oswiadczam, 2e pozostajg/nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Oswiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-4 53 zgodne z dowodem osobistym

serid ... NE L WYHANYIM PTZEZ

e P e st iers =R



Fatacznik nr 6
do Regulaminu

WZOR OSWIADCZENIA KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSWIADCZENIE

JaniZe] podpiSany/a. ... o,
(imig | nazwisko)
ZAMUBEZMANY .. ..o e e e e e e s e
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sie dowodem  osobistym: seria .............¢‘r
wydanym przez ... . SWiadomyla  odpowiedzialnosci  karnegj

wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu kamega przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do
lat 3 za skladanie fatszywych zeznan

oswiadczam
iz nie bylem karany/a za przestepstwo popetnione umysinie, posiadam peing zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystam z peini praw publicznych oraz posiadam obywatelstwo
polskie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie i
dotaczonych do niej dokumentach dla celéw rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1998 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdZn zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

(miejscowosci i data) (podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)



Zalacenik nr 7
do Regulaming

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZENIA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Protokdl

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sicienku

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wymienione powyzej stanowisko pracy oferty ztozylo
kandydaldw. Oferty ... kandydatow spetniajg wymogi formalne okreslone w oghoszeniu o©
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego wybrano nastgpujacych najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryleridw okreslonych w oghoszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Lp. Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki ............. Wynik ..........
{nazwa metody naboru) (nazwa metody naboru)

i & W R =

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:



5. Uzasadnienie wyboru kandydata:

6. Zatgczniki do protokotu
1. Kopia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
2. Dokumenty ztozone przez kandydatow (... osdb)

3 WUWTIERE o e
{nazwa metody naboru przyjetej w postepowaniu kwaliflkacyjnym)

Protokdt sporzadzita ... e amdiE i end e e B R S e £ e S e e
(data ,imig | nazwisko osoby sporzgdzajgcef protokd)

Podpisy cztonkéw komisji

Zatwierdzit:

(podpis | pieczgtka)



Fatacenik nr Ba
do Regulaminu

WZOR INFORMAC.JI O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU,
UL. MROTECKA 9, 86-014 SICIENKO

W wyniku zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze zostat
zatrudniony/a Pan/i

(imig i nazwisko wybranego kandydala)
(migjsce zamieszkania kandydata )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Fatacmnik nr 8b
do Regulaminu

WZOR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU,
UL. MROTECKA 9, 86-014 SICIENKO

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

{podpisy czlonkdw komisfi)



