Zarzadzenie Nr 79/2013

Burmistrza Wilamowic

z dnia 30.10.2013 r.

w sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (.
Dz.U. z 2013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych” , ktory okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr 29/2009 Burmistrza Wilamowic z dnia 12.05.2009 r. w
sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach oraz na kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.”

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W WILAMOWICACH
ORAZ

KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg, w Urzedzie Gminy
w Wilamowicach, zwanym dalej ,,Urzedem” jest otwarty i konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urzednicze i1 stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w spr. wynagradzania pracownikow samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2013,
poz. 1050 z p6zn. zm. ), na ktoérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o pracg.

. Nabor, na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

przeniesienia pracownika na inne stanowisko urz¢dnicze w ramach Urz¢du lub zmian
organizacyjnych, z wylaczeniem przesuni¢¢ ze stanowisk doradcow 1 asystentow oraz
stanowisk pomocniczych i pracownikow obshugi,

przeniesienie pracownika samorzagdowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej
na podstawie porozumienia pracodawcow,

awansu wewngetrznego,

zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzg¢dnika,
powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym
innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika gminnych

jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreSlony w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1.
a)
b)
2.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Wilamowic:

w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,

w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek Kierownika Wydziah,

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 powinien by¢ przekazany Burmistrzowi co



6.

najmniej] z miesigcznym wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zakldcen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wniosek o przyjecie nowego pracownika
stanowi zalgcznik nr 1.

Kierownik wydzialu zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacji
Burmistrzowa opis stanowiska urzedniczego objgtego procedurg rekrutacyjng . Formularz
opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika jednostki
organizacyjnej gminy opisu stanowiska dokonuje Sekretarz Gminy lub Zastepca Burmistrza
zgodnie z podziatem nadzoru nad stanowiskiem lub jednostka i przedktada do akceptacji
Burmistrza.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 314, zawiera co najmniej:

a) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

b) okreslenie niezbednych 1 dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, w tym
w szczeg6lnosci: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci a takze cechy
1 predyspozycje osobowosciowe,

¢) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

d) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§3

Nabor obejmuje:

1.

Nl

N

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
Postgpowanie sprawdzajace:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. Komisje Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Wilamowic w drodze Zarzadzenia, oddzielnie

dla kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Burmistrz Wilamowic lub Zastgpca Burmistrza jako Przewodniczacy Komisji,



b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona,

c) Sekretarz Gminy,

d) pracownik dzialu kadr, bedacy jednocze$nie Sekretarzem Komisji.

3. Burmistrz, jesli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzania naboru.

4. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe.

6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

ROZDZIAL V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP ) , na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Gminy oraz na tablicy ogloszen w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowisko kierownika jednostki przez okres 10 dni kalendarzowych, poczawszy
od dnia opublikowania..

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

c¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow, w tym informacja o obowigzku dostarczenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (  dotyczy o0sob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 10 ust.2 ),

h) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

1) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobg¢ nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego — wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dopuszcza takg mozliwo$¢ przy spetnieniu warunku
posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej w sposéb okreslony w art.11
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Wzbr ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 3.



ROZDZIAL VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po umieszczeniu ogloszenia w BIP 1 na tablicy ogloszen jednostki nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku .

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

c) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kopie innych  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje
1 umiejetnosci( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

f) kopie $wiadectw pracy lub innych  dokumentéw  potwierdzajacych
zatrudnienie( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

g) kopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

h) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na danym stanowisku,

1) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

j) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

k) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ 1 interesownosé,

1) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

m) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w § 10 ust. 2
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ .

3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej, oprécz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt. a-1 skladajg oswiadczenie iz nie byli karani zakazem pelnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.168).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;j.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz droga
elektroniczng.



ROZDZIAL VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza si¢
w dwoch etapach:

1.

N —

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

. wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu ( selekcja koncowa )

sktadajacego si¢ z :
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§8
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na =zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami

aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, zawartych w ztozonych dokumentach
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste¢ kandydatéw, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Lista o ktorej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen jednostki,
jednakze informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.

§9

Selekcja koncowa

Na selekcje¢ koncowa moga sktadacé sie:

- test kwalifikacyjny ( poprzedzajacy rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzany jest

w przypadku ztozenia kompletnych dokumentéw aplikacyjnej przez duza ilo§¢ kandydatow
( powyzej 5 0sob) .

- rozmowa kwalifikacyjna,

Test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny przygotowuje Sekretarz Gminy oraz kierownik wydziatu wnioskujacego
o zatrudnienie pracownika.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy
okreslonej w ogloszeniu o naborze .

Test sktada si¢ z dwoch czesci, pierwsza to test z wiedzy ogdlnej o administracji publicznej,
w tym o samorzadzie gminnym, druga obejmuje zagadnienia potwierdzajace wiedze
1 umiejetnosci wymagane na danym stanowisku .

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa.



[98)

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze uczestnicza kandydaci, ktorzy uzyskali
w nim minimum 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow bylaby mniejsza niz 5 osob,
Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru
osoby, ktore w tescie uzyskaly mniejsza niz wymagana liczba punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢

o stanowisko,

c¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢
obszaru spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych itp.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1do 5.

§10

. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe,wskazujagc Burmistrzowi kandydata, ktoéry jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do obj¢cia stanowiska.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.

§11

Protokol 7 przeprowadzonego naboru

. Z czynno$ci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza

protokol, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Protokot , o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegdlnos$ci:
a) okreslenie stanowiska , na ktore byt prowadzony nabor,
b) liczbe kandydatow,
¢) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug
liczby uzyskanych punktow wraz z wskazaniem kandydatow niepelnoprawnych, o
ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis § 10 ust.2,



d) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetlniajagcych wymagania
formalne,

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) uzasadnienie dokonanego wyboru,
g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:
a) zaden z kandydatéw nie spelnia warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,
b) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego kandydaci uzyskali mniej niz 50% punktéw
mozliwych do osiagnigcia,
¢) mimo spelienia warunkéw okreslonych w pkt. 1 1 2, w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,
do$wiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.

4. Przyktad protokotu stanowi Zalgcznik Nr 4.

§12

Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu postepowania rekrutacyjnego, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Wilamowic.

ROZDZIAL VIII

Ogloszenie wynikow naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
przeprowadzany jest nabor oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgcznik Nr 5 i Nr 5a do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska lub wyloniony
w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z jednostka, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow o ktorych mowa
w § 10 ust.1 . Przepisy § 10 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL IX

Sposob postepowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i1 ich dane zostaly umieszczone w protokole =z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.



Po uptywie wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez
zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pozostali  kandydaci, ktorych dane nie zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobis$cie lub tez zostang im
odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 wraz z pozn.

zm. )

Zalgczniki:

1. Wnhniosek o zatrudnienie pracownika

2. Formularz opisu stanowiska pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dniczego
4.
5.
5

Protokot z przeprowadzonego naboru
Informacja o wyniku naboru — pozytywna

a. Informacja o wyniku naboru — negatywna.



Zatacznik nr 1

do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach"

Wilamowice, dn..........cccccoeeuvveeennnne.

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Wakat powstat w wyniku:

przejscia pracownika na emeryture - rente,

powstania nowej komoérki — nowego stanowiska pracy,

zmiany przepisoOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
TNNEJ SYLEUACTL.ceuvveeurieiieeieeiieeteerieeeteestteeteeteeeereenseessaeenseessseenseensseans

balbadi

Proponowany termin zatrudnienia .............cceeeeeeriienieeniienieeieeeie e
Proponowany sposob zatrudnienia:

1. zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzg¢dnicze,
2. rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku :

data i podpis i pieczg¢ Kierownika Wydzialu



Zatacznik nr 2

do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach"

Wilamowice,dnia .....vuvevevnieieieieiininineninennne.

wydziat

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy

L. SEANOWISKO ettt e e et ee e e e e e e eeaaaeaeeeeeeereeannns
2. WYAZIAL e

3. Samodzielne StanoWiSKO PraCy ......c.ccoceeveriierienierienieieeieneee st

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter [ub typ SZKOIY) ...coooviieiiiiiiieeeeee e
Wymagany profil (SPECjalNOSE) .....ccveeeeiiiieiieeciie ettt e e

ODbligAtOTYJNE UPTAWINIEIIA ...eeiueieiiieriiieiieeiieeteeeiteeteesteeteesieeebeesateebeesnbeeseesaseenseesnseeseesnseas

i

Dos$wiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

6. Umiejetnosci zawodowe :
| I8 (o720 15T6 1 LTSRS
2) AOAAtKOWE: ...eeiieiee ettt e e et e e s e e e be e e s e e enaeeenneas



C. Zasady wspotzaleinosci stuibowej

1. Bezposredni PrzetOZOny .......ccccooiieiiiiiieiiee e

2. Przelozony WyZSZEZO STOPMNIA ....ccueeeuiieiieeiieiieeieerieeeteenieeeteeseeesbeesieesbeensaeenseens

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania glOWNE: .......coooviieviiiiiie e
2. Zadania POMOCINICZE .....ccuveeeveeeerieerireeeeireeeeieeeeseeeereeesseeesareeennns
3. Zastepstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowal osobe na
SEANOWISKUL ...ttt sttt
E. Odpowiedzialnosé pracownika :
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na StanoOWisSKU ..........c.cccvevvviriiieniieiiienie e
E Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

( np. kontakty =z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania

1 podejmowania decyzji, usytuowanie stanowiska pracy (np. budynek ..... , I pietro, bez windy,... ),
praca w terenie, korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych, praca z komputerem
W wymiarze powyzej/ponizej 4 godziny dZIENNIC ) .....cccuveercieeeriieerieeeiieeerreeeieeeeneeeeeeees

G. WyposaZenie stanowiska pracy:

1. Sprzet INformatyCzny : ....ceeevcveeerieeeiieeeieecee e
2. OPrOZramMOWANIC .....ceecvvreerieeeieeesieeesreeesreeessseesssseessseeessseeens

3. INNe urzadzenia ..........cccveeeeiieeciiieeiee e

Opis stanowiska sporzadzit:

Kierownik Wydzialu

Akceptacja

data i podpis Burmistrza Wilamowic



g

Zatacznik nr 3

do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach"

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

BURMISTRZ  WILAMOWIC

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa i adres jednostki )

Wymagania niezbgdne ( konieczne do podjecia pracy na stanowisku) :

a) wyksztatcenie

b) staz pracy

c) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
d) pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwa s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

2) e

Wymagania dodatkowe ( pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: ..........coccoeeeriiniiniiniineneeeeeee

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosi: co najmniej 6% / jest nizszy niz 6%
( niepotrzebne skresli¢)

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

c) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ,



10.

11.

12.

e) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

f) kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

g) kopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,

h) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
danym stanowisku,

1) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

k) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie

wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$é¢
1 interesownos¢,

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

m) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

n) Kandydaci na wolne stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej, oprécz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt. a-1 sktadaja o§wiadczenie, iz nie byli karani zakazem peienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tj. Dz. U.
72013 poz.168).

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny i CV ) winny by¢ opatrzone klauzulg:,, Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z po6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)” datg i podpisem..

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga pocztowa

w terminie do dnia .................. godz. ............ na adres : Urzad Gminy w Wilamowicach, 43 — 330
Wilamowice , ul. Rynek 1 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ................. " . Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢

date ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie w/w terminu
nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu Gminy pokdj nr 4 Iub w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wilamowice (http://bip.wilamowice.pl/).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 33/8129438.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz w jednostce
organizacyjnej gminy dla ktérej prowadzony jest nabor .

Inne informacje:

po przeprowadzeniu analizy dokumentoéw aplikacyjnych - zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie o terminie drugiego etapu naboru.

informacje o kandydatach ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowiag informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

WIAMOWICE |, ANIA wevviiiiiiiiiiiiiiiees e eaaaee s

Burmistrz Wilamowic

Zatacznik nr 4


http://bip.wilamowice.pl/

do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach"

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

W JEANOSICE ..eeuviiiieiieiieie ettt ettt et et saee s

Sporzadzony W dniul ........ccceevververieenieecieere e

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

PrzewodniczaCy : oo

Sekretarz Komisji: — cocoovieiieieeeee e

Czlonkowie: e
W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko ...........cccceeevereeeencene. nadestano ........ ofert, w tym ...............
ofert spetniajacych wymogi formalne.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzadzony zostal odrgbny protokot ,
ktory stanowi cze¢$¢ dokumentacji z naboru.

Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

1. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadzita pisemny test
kwalifikacyjny,gdzie za kazda prawidtowa odpowiedz przyznano

2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastepujacg ilos¢ punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania 1los¢ punktow

3. Zgodnie z § 9 ust. 6 1 7 Regulaminu naboru do dalszej procedury naboru zakwalifikowali si¢

nastepujacy kandydaci:
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania 1losé¢ punktow
1
2




4. Z kandydatami zostata przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tre$¢ zadawanych kandydatom
pytan zawarta jest w karcie indywidualnej oceny, ktora stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.
Poszczeg6lni kandydaci otrzymali nastepujaca ilo$¢ punktow:

Lp. Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania 1los¢ punktow

5. Laczna ilo$¢ punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Lgcznailos¢ | Wskazanie kandydata
uzyskanych punktéow | niepetnosprawnego
( test+rozmowa)
1
2
6. Uzasadnienie wyboru:
Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Panig/Pana ..........c.ccccoeeeiiiiiiiiiicnieceeee e

zamieszkatg/zamieszkalego w .....................

Uzasadnienie dokonanego wyboru

Na tym zakonczono posiedzenie Komisji

Podpisy cztonkow komisji:
Przewodniczacy
Sekretarz Komisji
Cztonkowie:

Zatacznik nr 5



do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach"

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Burmistrz Wilamowic informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko UrzedniCze ...........occvevvieiiiieiienieeiiicnieceecee e
.................................................................. w Urzedzie Gminy w Wilamowicach 43-330 Wilamowice
ul. Rynek 1 na stanowisko wybrany/a zostal/a Pan/i ...,
ZAM ettt

(Burmistrz Wilamowic)

Zatacznik nr 5a



do "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach"

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA WOLNE
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Burmistrz Wilamowic informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze/kierownicze stanowisko UrzedniCze ...........cocceevvereiieniieeciieneenveenneennns
................................................... w Urzedzie Gminy w Wilamowicach 43-330 Wilamowice
ul. Rynek 1 nie zostal/a wybrany/a Zzadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow

( lub z braku kandydatow).

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata :

WIamOWICE,ANIA c.cooeeeeeeeeeeeeee e
(Burmistrz Wilamowic)
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