Zarzadzenie Nr 59/2006
Wajta Gminy Stolno
z dnia 26 wrzesnia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Stolno.

Na podstawie art. 31 1 art.33 ust.3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdézn. zm.) oraz art. 3a-3e ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zm.)

Zarzqdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Stolno stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie zostanie ogloszone poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz
na stronie internetowej Gminy Stolno.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Stolno
(-) Jerzy Rabeszko
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2006
Woéjta Gminy Stolno z dnia 26 wrzesnia 2006 .

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Stolno

I. Cel procedury: Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

II. Zakres procedury: Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow
na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Stolno, na podstawie umowy o pracg, z
wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

II1. Wlasciciel procedury: Sekretarz Gminy.

IV. Akty prawne:

a) ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r. ( Dz. U. z 2001 roku, nr
142, poz. 1593 ze zmianami )

b) ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142
poz. 1591 ze zmianami)

c) ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz. U. z 1998 roku Nr 21 poz. 94 ze
zmianami)

d) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz. 1223 ze
zmianami)

V. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt, na podstawie wniosku ztozonego
przez Kierownika Referatu, w ktérym zaistnial wakat lub bezposredniego przetozonego, w
przypadku stanowisk samodzielnych, stanowiacego zalacznik nr 1 do Regulaminu. Wniosek
powinien by¢ zlozony =z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na wiasciwe
przeprowadzenie procedury naboru oraz na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego
wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

2. Wnioskujacy, wraz z wnioskiem, zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi
projektu opisu wakujacego stanowiska pracy oraz zakresu czynnosci stanowiacych zalacznik nr 2
i 3 do Regulaminu. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych

z tego tytulu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1 predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbg¢dnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialno$ci.

3. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczne jest przedstawienie opinii Skarbnika Gminy
dotyczacej skutkow finansowych wynikajacych ze zwigkszenia zatrudnienia.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

VI. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisjg rekrutacyjna powotuje Wojt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Wajt,
b) Kierownik wiasciwego referatu lub bezposredni przetozony w przypadku stanowisk
samodzielnych,
¢) Sekretarz Gminy,
d) Pracownik ds. kadr.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



VII. Etapy naboru
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzegdnicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.

VIII. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

L.

IX.

Sekretarz Gminy przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

stanowiacy zalacznik nr 4 do Regulaminu. Po podpisaniu przez Wojta ogloszenie zamieszcza si¢

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Stolno.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lokalnej oraz w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Chelmnie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw, przy czym termin skladania
dokumentoéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Przyjmowane oferty aplikacyjne zawieraja dokumenty wymienione w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym konkursie i tylko w formie
pisemne;.

X. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.
2.

XI.

Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje ich analizy.

Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Po dokonaniu wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy spetiaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, stanowiaca zalacznik
nr 5 do Regulaminu.

Lista, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do konkursu, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

Lista kandydatow spehliajacych wymagania formalne begdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

XII. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1.

2.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
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a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata zapewniajace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedzg na temat samorzadu gminnego, w szczegolnosci dotyczaca Gminy
Stolno,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 10.

Pracownik ds. kadr ustala z kandydatami terminy i miejsce przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjne;j.

XIII. Wybo6r kandydata

1.

1.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigcej niz jednego kandydata, Woéjt po

dodatkowej konsultacji z Komisja dokonuje ostatecznego wyboru.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol, stanowiacy zalacznik nr

6 do Regulaminu.

Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
najwyzszej liczby uzyskanych punktow,

b) informacjg o zastosowanych metodach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

XIV. Informacja o wynikach naboru

1.

W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,

w przypadku gdy w jej wyniku nie doszto do zatrudnienia Zzadnego kandydata, Sekretarz Gminy

przedstawia do akceptacji Wojtowi informacj¢ o wynikach naboru, stanowiaca zalacznik nr 7 lub

7a do Regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen przez okres 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢ecy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru. Przepisy pkt. 1,213

stosuje si¢ odpowiednio.

XV. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

XVI. Odwotlania.
Nie przewiduje si¢ procedury odwotawcze;j.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

........................................... Stolno, dn.

Wojt Gminy Stolno

WNIOSEK
O OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STOLNO

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko ...........cocceeeiierieiieeinen.

W RELETACIE ..o .

Wakat powstal w wyniku:
a) rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy
b) urlopu macierzynskiego pracownika,
¢) urlopu wychowawczego pracownika,
d) urlopu bezptatnego pracownika,
e) przejscia pracownika na emeryturg, rente,
f) powstania nowej komorki
g) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
h) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
1) innej sytuacji.
Uzasadnienie:

(podpis wnioskujacego)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY STOLNO

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem gminy przy wykonywaniu podobnych czynnosci

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony



D. Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne

F. Odpowiedzialno$¢ pracownika

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku



G. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych

H. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzgt informatyczny

I. Fizyczne warunki pracy

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

ZAKRES CZYNNOSCI

| T3 1B 8 VA4 1) (o LSO
Nazwa KOmOTKi OTZaniZACYJNE]: ..cecuvieiieiuieeiieriieeiieeite ettt e site et e siee st esateebeeseeeeabeesseeenseenees
StanoWisKO STUZDOWE: ....c.oriiiiiiiiii e

Nazwa StANOWISKA PIACY: ...veeeiiieiiiiiiiieeiieeeiieeertee ettt e et e e steeesiteeessbeeeeseeensaeeensaeeanseesssseeensseennns

Obowiazki ogolne:

Obowiazki szczegotowe:

Zakres odpowiedzialnoSci:

Zakres upowaznien:

Zastepstwo:

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

Ogloszenie o0 naborze

Na podstawie art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1593 z pozniejszymi zmianami)

Wojt Gminy Stolno

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urze¢dzie Gminy Stolno:

( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatu: .................
na podstawie

1. Wymagania niezb¢dne:

4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,

- odpisy lub kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kopie $wiadectw pracy,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo

umyslne ,
- kopie

kwalifikacje 1 umiejetnosci.

innych  dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu

Gminy Stolno, pok6j nr 6 lub poczta na adres: Urzad Gminy Stolno, 86-212 Stolno z

dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze”, w terminie do dnia

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej:

http://www.bip.stolno.com.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Stolno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢
opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 z pdZniejszymi zmianami”.

WOIT GMINY STOLNO
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego

etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

A o

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ............
kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

. Komisja w sktadzie:

. Po dokonaniu selekcji aplikacji oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wybrano

nastepujacych kandydatow:

Wynik rozmowy
L.p. Imi¢ i Nazwisko Adres (ilo$¢ uzyskanych
punktéw)

1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:



7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

14
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a

Pan/i c..occoeviiiiiie zamieszKaly/a W ........occoooviiiiiiiiiiiiiiee .

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 7a do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Stolno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



