Zarzadzenie Nr 52/09
Wojta Gminy Stolno
z dnia 29 czerwca 2009 r.

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

Na podstawie art. 31 i art.33 ust.3 i ust. 5 ustangnia 8 marca 1990
roku o samorgdzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r.r M2, poz.
1591 z pén. zm.) oraz art. 11-16 ustawy z dnia 21 listop2@98 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Zarzgqdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiskadareze w Urzdzie
Gminy Stolno stanowty zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzmdzenie zostanie ogtoszone poprzez umieszczeniabtiayt ogtoszé oraz
na stronie internetowej Gminy Stolno.

§4
Traci moc Zarzdzenie Nr 59/2006 Woéjta Gminy Stolno z dnia 26 \énie
2006 r.w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Gminy Stolno z piniejszymi zmianami.

8§85
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafcznik do Zarzdzenia Nr 52/09
Wojta Gminy Stolno z dnia 29 czerwca 2009 r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urgdnicze
w Urzedzie Gminy Stolno

I. Cel procedury: Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudmiaai wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska qezicze, w oparciu 0 otwarty i
konkurencyjny nabor.

Il. Zakres procedury: Regulamin okrda szczego6towe zasady zatrudniania pracownikow
na wolnych stanowiskach wdniczych w Urzdzie Gminy Stolno, na podstawie umowy
0 prag, z wylczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru ofenvia.

lIl. Wia sciciel procedury: Sekretarz Gminy.

IV. Akty prawne :

a) ustawa o pracownikach samaapwych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. z 20848,
nr 223, poz. 1458)

b) ustawa o samoadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku ( Dz. U. 822@ku Nr 142
poz. 1591 ze zmianami)

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

d) rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. wagpe wynagradzania
pracownikéw samoeglowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398)

e) Zarzdzenia nr 43/2009 Wojta Gminy Stolno z dnia 15 n2§89 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow etta Gminy Stolno

f) Zarzdzenia nr 14/2009 W¢éjta Gminy Stolno z dnia 12 dote2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wau Gminy Stolno

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko uzednicze

Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt, na padde wniosku ztaonego

przez Kierownika Referatu, w ktorym zaistniat wakab bezpéredniego przelmnego, w

przypadku stanowisk samodzielnych, stargego zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wniosek

powinien by zlozony z miesicznym wyprzedzeniem, pozwalaym na widciwe

przeprowadzenie procedury naboru oraz na ugtimi zaktocé w funkcjonowaniu danego

wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

2. Wnioskupcy, wraz z wnioskiem, zobligowany jest do przeeitia do akceptacji Wojtowi

projektu opisu wakujcego stanowiska pracy oraz zakresu czyonstanowacychzalacznik nr 2

i 3 do Regulaminu. Opis stanowiska pracy powinien egati

a) dokladne okrédenie zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyadsah
Z tego tytutu obowizkOw obcizajacych zajmujcego te stanowiska,

b) okreslenie szczegbtowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i predyspozycji
wobec 0s06b, ktére je zajmj

c) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz niezbdnego wyposzenia,

d) okreslenie odpowiedzialni.

=<

3. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczne ztedstawienie opinii Skarbnika
Gminy dotycacej skutkéw finansowych wynikagych ze zwgkszenia zatrudnienia.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy powodwgepoczcie procedury naboru na

wolne stanowisko uednicze.

VI. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej



Komisje rekrutacyj powotuje Wojt.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz

a) Wit jako jej przewodniczy,

b) Kierownik wiasciwego referatu lub bezpedni przetgony w przypadku stanowisk

samodzielnych,

c) Sekretarz Gminy,

d) Pracownik ds. kadr jako Sekretarz komisji.

Wijt ze wzgédu na specyfik stanowiska mie powotd w sktad komisji rekrutacyjnej inne osoby
niz wymienione w ust. 2.

Komisja dziata do czasu zakarenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
. Etapy naboru

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apfjksch.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy zgtosik sio naboru.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru naostiako urzdnicze.

Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikow naboru.

N

w
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VIII. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko ugrnicze
1. Sekretarz Gminy przygotowuje projekt ogtoszeniaadarze na wolne stanowisko ednicze,
stanowicy zatacznik nr 4 do Regulaminu. Po podpisaniu przez Wojta ogtoszeamieszcza @i
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tabliogtoszé w siedzibie Urgdu Gminy Stolno.
2. Morzliwe jest umieszczenie ogtosze€odatkowo w prasie lokalnej oraz w Powiatowym ddize
Pracy w Chetmnie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegm\wiaka, ze
wskazaniem, ktére z nich siezkzdne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zaderykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow, pregym termin skfadania
dokumentéw nie miae by¢ krétszy nz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.
4. Ogloszenie &dzie znajdowato giw BIP oraz na tablicy ogtosagrzez 10 dni kalendarzowych.

IX. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Przyjmowane oferty aplikacyjne zawietrajokumenty wymienione w ogtoszeniu o naborze na

wolne stanowisko uednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiggajsé o zatrudnienie mag byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniugsbgtoszenia o organizowanym konkursie i tylko wnfig
pisemnej.

3. Po uptywie terminu do sktadania ofert w Biuletyiméormaciji Publicznej oraz na tablicy ogtosze
w siedzibie Urzdu Gminy Stolno umieszczagsnformacg o kandydatach, ktorzy zgtosiliesdo
naboru (wzor ogtoszenia stanométgcznik nr 5 do Regulaminu).

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosiliesdo konkursu, stanowiinformacg publiczry
w  zakresie olkjym wymaganiami  zwizanymi ze  stanowiskiem  olglenym
w ogtoszeniu o naborze.

5. Informacja o kandydatachetizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczoeqz na tablicy
ogtoszé do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

X. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikeyjnych
1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokanigh analizy.



2.

3.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu@izez Komist z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw oraz poréwnaniu danych zawartych w apjikz wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wghe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

XI. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1.

2.

X
1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naazianie bezp&redniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwallifikacyjna pozwoli rowniezbada:

a) predyspozycje i umiejnosci kandydata zapewnige prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

b) posiadaa wiedz na temat samogdu gminnego, w szczegOlém dotyczca Gminy
Stolno,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyypiziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 10.

Pracownik ds. kadr ustala z kandydatami terminy iejswe przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

Wybor kandydata

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komigekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

uzyskat najwysz liczbe punktéw.

W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktdeez wecej niz jednego kandydata, Wojt po

dodatkowej konsultacji z Komigjdokonuje ostatecznego wyboru.

Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz Komisji spdza protokot, stanowty zatacznik nr

6 do Regulaminu.

Protokdt zawiera w szczegolsi:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdzbli kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu pstapiKodeksu Cywilnego nie wéej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtugpuzspetniania przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze (napsyej liczby uzyskanych punktow),

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ligzbfert spetniajcych wymagania
formalne;

¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzgjej nabdr.

. Informacja o wynikach naboru

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborzédacym sk zatrudnieniem wybranego kandydata
lub zakaczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jej \wynnie doszio do zatrudnienia
zadnego kandydata, Sekretarz Gminy przedstawia depacji Wéjtowi informagj o wynikach
naboru, stanowca zalacznik nr 7 lub 7ado Regulaminu.

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

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,



c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsaei@szkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniesiezsitrzygnici naboru na stanowisko.

Informacg o wynikach naboru upowszechnig 8r Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogtoszé Urzedu Gminy Stolno przez okres co najmniej 3 miegi

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabostat w cagu 3 miesicy od dnia

nawigzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby

spardd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokolego naboru. Przepisy pkt. 1, 211 3

stosuje si odpowiednio.

XIV. Sposéb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie omydny w procesie naboru, zosian
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie nabzakwalifikowaly s¢ do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokolexda przechowywane, zgodnie z instruk&gancelaryjia, przez
okres 2 lat, a nagbnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osOledd odsylane Ilub odbierane osftie przez
zainteresowanych.

XV. Odwotania.
Nie przewiduje si procedury odwotawcze;.



Zahcznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska eanicze
w Urzedzie Gminy Stolno

........................................... Bim, dn. ...
Referat

Wojt Gminy Stolno

WNIOSEK
O OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY STOLNO

Zwracam st Z prasba o wszczcie procedury naboru na stanowisko ........ccccceceeeeeeeeenen.

W R BIACIE ... e e, )

Wakat powstat w wyniku:
a) rozwiazania lub wygéniccia stosunku pracy
b) urlopu macierzgskiego pracownika,
c) urlopu wychowawczego pracownika,
d) urlopu bezptatnego pracownika,
e) przegcia pracownika na emerytyrent,
f) powstania nowej komorki
g) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych aattarealizacji,
h) innej usprawiedliwionej nieocbecém w pracy,
i) innej sytuaciji.
Uzasadnienie:

(podpis wnioskafego)



Zakcznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY STOLNO

A. Informacje ogdlne dotyczce stanowiska pracy
1. Stanowisko

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie

4. Daswiadczenie zawodowe

4a. Dawiadczenie zawodowe poza gtem gminy przy wykonywaniu podobnych czyicio

C. Zasady wspotzalenosci stuzbowej

1. Bezpdredni przetaony

2. Przetaony wyzszego stopnia



D. Zasady zasgpstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zgstje (nazwa stanowiska)

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtéwne



F. Odpowiedzialng¢ pracownika

Zasady odpowiedzialgoi pracownika na stanowisku

H. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzt informatyczny

|. Fizyczne warunki pracy

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

ZAKRES CZYNNO SCI

LTI I = VALY o A
Nazwa KOmOrKi OrganiZaCyjNEJ: ......cccoevveicmmmeeeeeiseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeranan e e e e e eeaaaaees
StANOWISKO SHAIOWE: ......uiiiiiiiiiii it ettt e e e e e et e e e e e e easa e e e e s seennnsaanaeeeeees

NAZWa STANOWISKA PIaCY: ...ciiieieeeiiiiieetceeemmmceee s s e e e e e e e e e e e e et eeeetabbaae s s seeseeaa e s e e e e eeeaaaeeeeeeennnes

Obowiazki ogolne:

Obowigzki szczegotowe:

Zakres odpowiedzialroi:

Zakres upowanien:

Zastpstwo:

Przyjmug do wiadoméci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

Ogtoszenie o naborze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 280r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, p0z.1458)

Wojt Gminy Stolno
ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzinicze
w Urzedzie Gminy Stolno, 86-212 Stolno:

( nazwa stanowiska pracy )

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

1. Wymagania niezlzdne:

4. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyijny,
- odpisy lub kopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie,



- kopieswiadectw pracy,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z prawligznych,

- oSwiadczenie kandydata,z inie byt prawomocnie skazany za przpstwo
umysine ,

- kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdegch posiadane
kwalifikacje i umiegtnosci.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad@ osobécie w siedzibie Urgdu
Gminy Stolno, pokdj nr 6 lub pocegtna adres: Urd Gminy Stolno, 86-212 Stolno z

dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzdnicze”, w terminie do dnia

Aplikacje, ktére wptym do Urzdu Gminy po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru oraz o wyniku naboregdzie
umieszczona na  stronie internetowe;j Biuletynu Infaci Publicznej:

http://www.bip.stolno.com.pkdraz na tablicy ogtosaen siedzibie Urzdu Gminy Stolno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyzyiciorys powinny by
opatrzone klauzal "Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdiloych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych oagbhb (Dz.U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z péniejszymi zmianami) oraz ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samoradowych (Dz.U. nr 223 poz. 1458)".

WOJT GMINY STOLNO



Zakcznik nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska eanicze
w Urzedzie Gminy Stolno

LISTA KANDYDATOW
KTORZY ZGLOSILI SI E DO NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku prowadzonego naboru na ww. stanowislaeyegtosili
si¢ nastpujacy kandydaci:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

a kr 0N e

(data, podpis osoby upowr@onej)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowiskcacyraplikacje przestato
kandydatow, w tym......... ofert spetniato wymagania faine.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji oraz przeprowadaenzmowy kwalifikacyjnej wybrano
nastpujacych kandydatéw:

Wynik rozmowy
L.p. Imi ¢ i Nazwisko Adres (ilos¢ uzyskanych
punktow)

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nagiujace metody naboru:



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zahczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzdzit: Zatwierdzit:

(data, im¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakaéczenia naboru prowadzonego przez ddr&sminy
Stolno, 86-212 Stolno, na ww. stanowisko zostal/a ybnany/a  Panli

............................................... Pl 1394 G LAY/ L= U

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upow@onej)



Zakacznik nr 7a do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska ednicze
w Urzedzie Gminy Stolno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakaéczenia naboru prowadzonego przez ddr&sminy
Stolno, 86-212 Stolno, na ww. stanowisko nie zastztrudnionazadna osoba spad
zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowdonej)



