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 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art.11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. Nr 223, poz.
1458), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych” , ktory okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr 54/2006 Burmistrza Wilamowic z dnia

06.07.2006 r. w sprawie wprowadzenia: ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach”.

§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

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikbw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Wilamowicach oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie
umowy O prace, z wytgczeniem stanowisk obsadzanych na podstawie powotania oraz
pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Wilamowic, w
oparciu o informacje o wakujgcym stanowisku przekazane przez kierownika
wydziatu.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana co najmniej
z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktécen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wniosek o przyjecie nowego
pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

3. Kierownik wydziatu zobligowany jest do przeditozenia do akceptacji Burmistrzowi
Wilamowic projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy . Formularz opisu
stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, musi zawiera¢ co najmniej:

a) dokladne okreslenie celow i zadahn wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajgcych
zajmujgcego je pracownika,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow .

ROZDZIAL 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Wilamowic w drodze Zarzadzenia,
oddzielnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.
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. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

a) Burmistrz Wilamowic lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,
c) Sekretarz Gminy,
d) pracownik dziatu kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy do czasu nawigzania
stosunku pracy.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw:

- test kwallifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzagdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdw naboru.

ROZDZIAL IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy.

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

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

c) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

Ogtoszenie umieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy przez
10 dni kalendarzowych, poczgwszy od dnia opublikowania.
Wzér ogtoszenia stanowi Zalgcznik Nr 3.



ROZDZIAL V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

w  Wilamowicach nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku objetym naborem.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie swiadectw pracy,

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo

skarbowe,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

—
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ROZDZIAL V1

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w ztozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku objetym naborem.

ROZDZIAL VII

Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje kohcowg mogg sktadac sie:

- rozmowa kwalifikacyjna,

- test kwallifikacyjny ( poprzedzajgcy rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzany
w przypadku ztozenia kompletnych dokumentéw aplikacyjnej przez duzg ilos¢
kandydatow ( powyzej 10 osob) .

Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe



wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
. Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw
pytan umozliwiajgcych dokonanie oceny kandydata:
a) pytania dotyczgce przygotowania zawodowego opracowuje kierownik
wydziatu wnioskujgcego o zatrudnieniu pracownika,
b) pytania ogdlne — pozostali cztonkowie Komisiji.
. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego.
. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

Test kwalifikacyjny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy okreslonej w ogtoszeniu o naborze .

. Przed ogtoszeniem konkursu na dane stanowisko test kwalifikacyjny przygotowuje
Sekretarz Gminy oraz kierownik wydzialu wnioskujgcego o zatrudnienie
pracownika.

. Test sktada sie z dwdch czesci, pierwsza to test z wiedzy ogolnej o samorzadzie,
druga test z wiedzy specjalistycznej niezbednej do pracy na danym stanowisku.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 100 punktow.

ROZDZIAL VIII

Ogloszenie wynikow

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktéow z testu
i rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

ROZDZIAL IX

Sporzqdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

. Protokét zawiera w szczegoélnosci:

a) okreslenie stanowiska , na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,



c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Przyktad protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4.

ROZDZIAL X

Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy w Wilamowicach oraz umieszczenie w BIP przez okres co najmniej

3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong

w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie

odpowiednio.

. Wz6r informacji stanowi zatgcznik nr 5 i 5a do niniejszego zarzgdzenia.

ROZDZIAL XI

Sposob postepowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zatgcznik nr 1
do "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Wilamowicach"

Wilamowice, dn.........ccoeviveeiivniiinnnnes

WNIOSEK O PRZYJECIE
NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na
stanowisko

LT AT Ao 4 T= 1 = PSP
Wakat powstat w wyniku:
1. przejscia pracownika na emeryture lub rente,
2. powstania nowej komorki,
3. zmiany przepisbw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do
realizaciji,
4. innej sytuacji

Uzasadnienie :

podpis i piecze¢ Kierownika Wydziatu



Zatagcznik Nr 2
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach”

............................................................... Wilamowice,dnia ........cccovviviiiiiiiiiiiieeeene
wydziat

Opis stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

A. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy

L S ANOWISKO oo e,
2. WYAZIAE ..

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych

czynnosci



6. Umiejetnosci zawodowe :
D I 1 (=74 1= = SRR
2) AOAAtKOWE: ... ettt a e e e e e e e e e e e e aeeeeeees

C. Zasady wspotzaleinosci stuibowej

1. Bezposredni PrzetOZoNy ... s

2. Przetozony WYZSZEgO STOPNIA ...ueeeiiiiiiiiiiiiie it

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Opis stanowiska sporzadzit:

Kierownik Wydzialu Zatwierdzit

Burmistrz Wilamowic



Zatgcznik Nr 3
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach”

URZAD GMINY W WILAMOWICACH
UL. RYNEK 1
43 - 330 WILAMOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

objetym naborem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy, 43 — 330 Wilamowice , ul. Rynek 1 , pok. Nr 6 lub pocztg na adres Urzedu z



dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ................. " w terminie do dnia ...........ccccuueee. .
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczania na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.gmina.wilamowice.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

w Wilamowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 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 pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458).


http://www.wilamowice.pl/

Zatagcznik Nr 4
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Wilamowicach”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W WILAMOWICACH

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .................
kandydatéw , w tym ............... spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po sprawdzeniu ztozonych aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza Wilamowic
0] AU z dnia......... wybrano nastepujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
1
2
3
4
5

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

N Zastosowa no . na S tQp ujace techn|k| : naboru .........................................................................

6. Uzasadnienie wyboru:

. Za+qczn|k| doProtoko + u .......................................................................................................

a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego , rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit
Data i imig i nazwisko pracownika Podpis | piecze¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej

Podpisy cztonkow komisiji:



Zatagcznik Nr 5
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Wilamowicach”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostat/a wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

zamieszkaty/a

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5 a
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wilamowicach”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostata zatrudniona Zzadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data, podpis osoby upowaznionej)
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