
Zalqcznik Nr I
do zazqdzeria Nr ?6/05
z d'ia 19.12.2005 r

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzpdzie Gminy w Dobrej

Celem regulaminu jest ustalaoie zasad zatrudniania na stanowiska urzQdnicze w

oparciu o otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okeSla szczeg6lowe zasady zatrudniania pracownik6w w jednostce administacji

.' samorzqdowej na podstawi€ mianowani4 pracownik6w zatrudnianych na stanowiskach pracy

okreslonych w statucie gminy oraz na podstawie umowy o pracQ, z wylqczeniem stanowisk

pomocniczych i obslugi.

$ l� Podjpcie decyzji o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzpdnicze.

l. Decyzje o rozpoczgciu Focedury rekrutacinej podejmuje kierownik jednostki
samorz4du terytorialnego, opierajqc sig na informacjach przekazanych pzez Seketarza
gminy o wakuj4cym stanowisku w formie wniosku o przyjgcie nowego pracownika.

2, Wniosek, o lt6rym mowa w ph. 1 powinien byd przekazarry np. z mi€siQcznym
wlprzedzeniem, pozwalajqcym na unikniqcie zakl6cef w funkcjonowaniu danego stanowiska
pracy.

3. Wniosek o przyjgcie nowego pracownika sanowi zal4cznik Nr 1.
4. Seketarz gminy jest mbligowany do pzedlo2enia do alceptacji kierownikowi

jednostki projeL:tu opisu stanowiska na wal-uj4ce miejsce pracy.
5. Opis stanowiska pracy, o kt6rym mowa w pkl. 3, zawiera:

a) dokladne oke5lenie cel6w i zadai wykonywanych na danlm stanowisku pracy
oraz wynikaj4cych z tego tytuhr obowigk6w obcilzaj4cych zajmuj4cego te
stanowisko.

b) oke3lenie wczeg6lowych wl,rnagarl w zakresie kwalifikacji, unriejqtnoSci i
predyspozycji wobec osob, kt6reje zajmujq

c) oloeSlenie uprawnieri shrz4cych do wykonyrvania zadai oraz niezbqdnego
\ Tposazenia,

d) okreSlenie odpowiedzialno6ci,
e) inne wyznaczniki okre6lajqce indyniidualny cbarakter danego stanowiska pracy,



6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki
powodujq rozpoczQcie procedury naboru kandydat6w oa wolne stanowiska urzQdnicze.

7. Formulalz opisu stanowisk pracy stanowi zal4cznik Nr 2.

$ 2, Powolanie komisji rekrutacyjnej

l. Komisje rekrutacyjn4powoluje kierownik jednostki w drodze zarz4dzenia.
2. w sklad komisji rekrutacyjnej mog4 wchodzii:

a) kierownik jednosdci samorz4du ter,'torialnego Iub osoba przez niego
upowazJuon4
b) kierownik wydzialu wnioskuj{cy o zatmdnienie lub osoba przez niego
upowdnion4
c) pracownik do spraw kadr, bgd4cyje<lnoczeSnie sekretarzem komisji.

3. Komisja dziala do czsu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

$ 3. trtapy naboru

a. Ogloszenig o naborz€ ra wolne stanowisko urzpdnicze.
b. Skladanie dokunrcnt6w aplikacyjnycb-
c. Wstqpa selekcja kandydal6w - analiza dokument6w atlikacyjnych.
d. Oglovenie listy kandydat6q kt6rzy spelniaj4 wymagania formalne.
e, Roznowa kwalifikacyjna.
f, Sporzadzenie protokolu z przeprowadanego naboru na dang stalowisko urzQdnicze.
g. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
h, Ogloszenie wynik6w naboru.

$ 4, Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urz?dnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzQdniczym umieszcza siq obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy bforrnacyjnej w siedzibie Urzqdu Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwq i adres jednostki,
b) oheilenie stanowiska urzgdniczego,
c) okeilenie wymagari zwi4zanych ze stanowiskiem wzedncz;ym zgodnle z

opisem danego stanowiska, ze wskazanienq kt6re z nich s4 niezbgdne, a ll6re
doddkowe,

d) wskazarie zakesu zadari wykonl'rranych na stanowisku urzg<lniczyrrl
e) wskazanie uymaganych dolrrmenl6q
f) okre3lenie terminu i miejsca skladnia dokument6w.

3. Ogloszenie bqdzie znajdowalo sig w Biuletynie Informacji Publicziej oraz na
tablicy ogloszef przez 14 dni kalendarzowych.

4. Przyklad ogloszenia sfanowi zalqpznik Nr 3.



$ 5. Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczotr)m w Biuletynie Infonnacji Publicznej i na tablicy
ogloszei nastQpuje przyjmowanie dokum€d6w aplikacyjnych od kandydat6w
zainteresowanych prac4 na wolnym stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaj4 sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplom6w potwierdzajecych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaSwiadczeii o ukoriczonych kursaclr, szkoleniacb
f) referencje,
g) oryginal kwesionariusza osobowego,

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj4ce sig o zatrudnienie mogq
byd przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naboze na wolne
sranowiska urz€dnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwogci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drogq elektroniczn4
z wyj4tkiem opatrenych bezpiecznym podpisem el€ktronicznynl wer;dkowanlmr za
pomoce waZnego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawqz dnia 18 wrzeinia 2001
roku o podpisie elekaol],lcznt'm-Dz.U. z2l0l r. Nr 130, poz. 1450 )

5. Nie ma mo2liwoici przyjrnowaaia dokument6w aplikacyjnych poza ogloszenien

$ 6. Wstppna selekcja kandydat6w - analiza dokument6w
aplikacyjnych

1. Analizy dokument6w dokonuje komisja rekrutacyjna .
2. Analiza dok-ument6w polega na zapoznaniu siQ przez komisjg z aplikacjami

nadesla[ymi przez kaodydat6w.
3. Celem analizy dokument6w jest porovaanie danych zawartych w aplikacji z

wynaganiami fornalnymi okre3lonyrni w ogloveniu.
4. Wynikiem analizy dol-ument6wjest wstgrne okedlenie mo2liwoSci zatrudnienia

kandydata do pracy na woh).ln stanowisku urzQdniczrm.

$ 7. Ogloszenie listy kandydat6w spelniaj4cych *ymagania formalne

l. Po uplywie terminu do zlozenia dokurcnt6w, okeSlonego wogloszeniu o naborze
i wstgnej selekcji umieszcza siQ w Biuletynie Iofornacji Publicznej listQ kandydat6% kt6€y
spehiaj4 wymagaaia forrnalne okreilone w ogloszeniu.

2. Li*a. o kt6rej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepis6w kodeksu cydlnego.



3. Lista kandydat6w speloiaj4cych wymagania formalne bqdzie umieszczana w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecalych wynik6w naboru.

4. Infonnacje o kandydatach kt6uy zglosili siQ do naboru, stanowi4 informacjq
publiczn4 w zalaesie obj9tym wymaganiami zwiqTanymi ze stanowiskiem
okeSlonyrni w ogloszeniu o raborze.

5. Przykiad listy stanowi zahczirik Nr 4.

$ 8. Selekcja kor[cowa kandydat6w

l .  Na selekcjq koncouq sklada sig:
- roznrowakwalifikacyjn4
2. Roznowa kwalifikacyjna:

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezpodredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja hformacji zawartych w aplikacji.

a) Rozmowq kwalifikacyjn4 przeprowadza komisja rekutacyjm.
b) Kari:dy czlonek komisji rekrulaayjnej podczas roznowy ptzydziela

kandydatowi punkty v/ skali od 0 do 10.

$ 9. Ogloszenie wynik6w

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikaryjnej komisja rckrutacyjna wybiera
kandydat4 kt6ry w selekcji koricowej uzyskal najwyzszq fczbg punkt6w.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zofuwiqarry jesi przndloLy( zaSwladczene o niekaralnoici i badada lekarskie.

$ 10. Sporz4dzenie protokolu z przeprowadz.onego natroru na dane
stanowisko pracy.

l. Po zakoiczeniu procedury naboru saketarz komisji sporz4dza piotokdl.
2. Itrotok6l zawiera w szczeg6lnodci:

a) okeSlenie stanowiska urzgdniczego, na Lt6re by1 prowadzony nab6r, liczbq
kandydat6w oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiWej nL 5 najlepszych
kandy<lat6w, uszeregowanych wedlug spehrienia przez nich wymagai
okeSlonych w ogloszeniu o rmborze,

b) informacjq o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

3. Wz6r Drotokolu stanowi zalacznik Nr 5.



$ 11. Informacja o wynikach naboru

l. Informacje o wynikach naboru upowszechnia siq w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kardydata lub zakoriczenia procedury nabonl w przypadku gdy w
jego wydku nie doszlo do zatrudnienia zadrcgo kandydata.

2. I forrnacj4 o k6rej mowa w plt. |,zantbta:
a) nazwp i adres jednostki,
b) okeilenie stanowiska urzE-dniczego,
c) imig i nazwisko vybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata dla albo uzasadnienie

nie zatrudnienia iadncgo kandydata-
3. Informacje o rrynikach naboru upowszechnia sig w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogloszef przez ohes co najnmiej 3 miesiqcy.
4, Jezeli stosurEk pracy osoby wylonionej w drodze raboru ustal w ciqgu 3 miesigcy

od dnia Dawiazania stosurku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tlnt sam)m stanowisku
kolejnej osoby spoSr6d najlepszych kandydat6w wymienionyoh w protokole tego naboru.
Przepisy pld. l, 2 i 3 stozuje siq odpowiednio.

5, Wzor infornacji o wyoikach wyboru stanowi{zahczdki Nr 6 i Nr 6a.

$ 12. Spos6b posfgpowania z dokumentami aplik cyjnymi

l. Dol:umenty aplikacyjne kandydata kt6ry zostanie rayloniony w procesie
reknnacji, mstan4 dofuczone do jego akt osobo'wych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifrtowaty siq
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, Qd4 przechowyware, zgodnie z
instrukcj4kancelaryjn4 prze okes 2 lat, a Bastgrnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikaoyjne pozostalych osob Qd4 odsylane lub odbierane
osobiicie przez zainteresowanycb-

(---1t9+ - -
Andtzei Grcbalow$Kl



Zalqlznik Nr I

Dobra, dnia
( dziar )

WNIOSEK

O PRZYJQCIE NOWEGO PRACOW}{IKA

Zwracam siQ z prosbq o wvczgcie naboru na stanowisko

J w.........-..................,

Wakat powstal w prz,?adku, m.in:

a) wlopumacierzyriskiegopraco\rnikq

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezpbtnego pracow!ft4

d) przejScia pracownika na emerlturS, reutQ,

e) powstania nowej kom6rki,

f1 zmiany przepis6w prawnych, wpmwadzenie nowych zadari do realizacji,

g) iurej usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy,

h) iBrcj Etuacji.

.J Uzasadnienie:

(&r podpis i pieczec
Kitrownikaj€dnos&i
lub o6oby upowaznic,ne )

Z.alwzlikt:
l� Opis stanowiska Facy
2. Zak€s czlnllo&:i



zqr?Ttu Nr2

opisu stanowiska pracy w Urz$zie Gminy

A. INFOR]UACJEOGoLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

f . $ar{'wid@

2- Symbol shnowisl(arc
3- Wy&iaf

I

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wvhsztalcede (charakter fub

3 .

4.

4a.

Dosq/iadczenie zawodowe

Doiwiadczenie zawodowe Ur@ern przy rrykonywaaiu podobnych czlnno6ci

4b. vr Urz€dzig w tym na poheu'nych stanowiskach



C.ZASADY WSPOI,ZALEZTIOSCI SI.UZBOWf,J

Uwrgi dodttkowe.
a) Praco$likjest sfuzbowo o4owiedziahy wob€c str€go b€zpoirEdniego f'rzeldon€go.
b) Ws4slkie spra\ry, z kt6rlmi Facownikzsraca siQ do lrzelozonego wyZszego stopnia (poza sz€egplnlmi

purlad<arni) powiuytya zaopi[io$,aneFzea b€zposredniego przelfzonego.
c) Od k&j (kyzji bezpo6r€&iego przelo2iorego motna sit odwolac do @elal;orego wlzsego sczebla.

D, ZASADY ZWIf,RZCHNICTWA STANOWISK



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku nazwa stanowiska

F. MISJA I GI,OWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZDSPOI,U,
WYDZIALU ORAZURZEDU

CTLE

ZESPOL

WYDZIAL

I]R.ZAD

l �

2 .

G.

L

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadada okresowe

4. Zakl6ceda dzialalnoici



8. Zakes i stopief samodzielnosci na stanowisku

zakes  -  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
) l o p i e f i  - . . . . . . . . . . . . .  . . . .

H.

1 .

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA



I. KONTAKTY ZEWN4TRZI{E

l. Kluczowe kontakty zewtretrznc

2. Kluczowe koDtakty wewnetrzne

J. UDT,I AL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCIi

K. WYPOS{ZENIE STA]\IOWISKA PRACY

1. Sprz?titrformatycztry

2. Oprogramowatrie

3. Srodki llczno3ci

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

UciAzliwoici fzyczne wyst9puj4ce
w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych
Czestotliwodi wviazd6w shr2bowvch

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STAI\OWISKA

M, MOZUWOSCI AWAI\ISU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE



ZrltczoikNr3

w6JI GMINY DOBRA
oglasza

NAB6R NA WOLNE STA}IOWISKO URZEDITICZE

W URZQDTTE GMI}\TY W DOBREJ
UL. SZCZECINSKA 16A'

72-003 DOBRA

\'/ 
Wolae Stanowisko urzgdnicze:
Refercnt/podinspektor/inspektor ds.

Niezbgdne wymagania:
- wyksztalc€nie Srednie/wyzsze ( mozxta dopreclzowac jakie i na jakirn kierunku )
- niekara.lnosd za przestgtstwa popehiong umysloie
- znajomoSi prawa r.lministracyjnego i samorz4dowego
- znajomoid zagadniefiz z*rcslJ
- znajomoii obslugi komputera
- dobry stan zdrowia
- niepowlakowam ophia

Wymagania pozqdane:

Ofeta powinna zawiera6 nastq)uj4c€ dokumenty:
.J 1.Zyciorys z opisem dotychozasowej dzialalnodci zawodowej (CV),

2.List motywacyjny,
3.Kweslionariusz osobowy
4.Kopie dlplom6w oraz iinych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane wyksxalcenie i

k*alifikacje,
s.Kopie Swiadectw pracy,
6.Referencje z dotychczasowych miejsc pmcy
T.Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za FzestQpstwo popehione umydhde



wymagane dolamenly aplikacyjne nalezf sklada6 osobigcie w sierlzibie Urz@u, poczt4
elektroniczn4 na adres: ,.......................................... w przlpadtu posiadanych uprawnieri
do podpisu elektronicznego lub poczt4 na adres:

Urzqd Gminy
ul. Szczecifska 16a
72'1103 Dobra

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nab6r ra wolne starowisko urzqdnicze -
referenVpodinspektor/inspektor ds. ........................

Of€rty raleiy skladaf lub przesylad w terminie /nie nniej nD 14 dni od dnia
opublikorania w Biuletyrie Informacji Publiczrej/.

Aplikacje, ld6re wpl1nQ do Urzgdu Gminy po wyzej okeslon)'n teminie aie b€da
rozpatrywale.
Infotnacja o wldL:u naboru bqdzie umieszczana rta strode intemetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pV omz na tablicy informacyjnej w siedzibie UrzEdu.

w'.magane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6lowe CV (z uwzglqdnieniem

dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byd opatrzone klauzdl4: ,Wyrdnm zgode 4a

pr.etwananie moich danych osobowych zawartych w ofereie pracy dla potrzeb niezbednych do

redlizacji procesu lekrutecji zgodnie z Usturwqz dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2002 r. M l0l, poz. 926) otuz ustlwqz dh. 22.03.1999 o pracownikach samorzqdo|9ych

(Dz. U. z 2001 t Nr 142, poz. 1593 z Niniejsztmi zmianami)".

Bli2sze informacje moiaa uzyskaf pod nr telefo$: (091) 4244-

( podpis Kierownika jednostki )



LISTA KAN DYDATOW
SPtrLNIAJACYCH WYMA'CANIA FORMALNE
OKRESLOIIE W OGLOSZDNIU O NABORZE
NA WOLl\Ttr STANOWISKO URZEDNICZE .

Zal{cztrik Nr 4

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. starowisko pracy do nastflnego
etapu rekutacji zakwalifikowali si€ nastQpujAcy kandydaci spehiaj4cy \almagania
formalne okeilone w osloszeniu:

imie i nazwiskq adres zelieszkania wg Kodeksu cywilnego

imic i nazwiskq a&es zanieszkatia \ag Kodeksu ct'wilnego

imi9 i trazwiskq a&es zatrieszkania wg Kod€ksu cywilnego

imi€ i nazwislo. adres amieszkada *g Kodeksu Clvilnego

imiq i nazwislo. a6€s zsni€szkarria \r€ Kodeksu c)'wilnego

( data podpis osoby upowaznionej )



Zrl$aik Nr 5

PROTOK6I,

Z PRZEPROW{)ZONEGO NAIORU KAI'DYDAToW NA WOLNE SIANOWISKO

IIR4PiIICA, W UR4D4E GMIIYY

( naaa stanowiska prary )

l. W wlniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeslalo
, kandydat6w spehiaj4cych wymogi formalne:

,-,/ ( iloit aplikacji )

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zwz4dzel;en W6jta Gminy Dobra Nr........

z dnia ...................... wybrano DastQpuj4cych kandydat6w uszeregowanych

wedfug spehiada przez nich kq.teri6w ohe3lonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig i orzwisko Adres Wyrik rozmowy

1.

2.

_1.

4.

5.
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4. Zastosowano lastQltujqce metody naboru

5. Zastosowano nastqujq4-e techniki naboru:

6. Uzasadnieniewyboru:

7. ZalAcaiki do Protokolu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokurnent6w aplikacyjnych 5 katrdydat6w

c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Prctok6l sporzedzil:

( Dat4 imie i nazwisko pmcownika )

Podpisy czlonl6w Komisji:

Zatwiefinl

( podpis i, pierz4t
Kierovnika jednostki lub
osoby upowa2nionej )



Zrrtcaik Nr 6
( M5r neeat]*nej inforina..ii o \+rynikacb .aboru )

WOJT GMINY DOBRA
itrformuje o wynikn

NABORU NA WOLNE STANOWISKO I]RZEDMCZE

W URZ4DTTN GMI]YY W DOBR.EJ
L,'r-. szc4cDrsKA l6,{

72-003 DOBRA

Stanowisko urzednicze:

W wyniku zakoficzenia procedury nabor:1 informujemy, ze na ww. stanowisko nie
mstala zatrudniona zadra osoba spodr6d zakwalifikovanych kandydat6w ( lub bralar
kandydat6w ).

Uzasadnienie riezatrudnielia iadnego kandydata !a wolne stanowisko urz4dricze:

( podpis osoby upowazdomj )



Zrhcail Nr 6,
( wztr pozytywn€j infomaci o lllnikadr naboru )

WOJT GMINY DOBRA
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE STA}{OWISKO I]RZEDNICZf,

w uRz4DZrE GMrNY W DOBREJ
IJ'L. SZCNCINSKA I64

72-003 DOBRA

Stanowisko urzednicze:

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko zatrud{riony mstanie

( imie i nazwisko *ybranego kandydata daz jego miejsce zami€szkaaia w rozunieniu Kodd{su cytrilneeo )

Uzasrdnietrie dokonatrego rq,boru krtrdydata tra wohe stanowisko urztdnicze:

( podpis osoby upo$€lnionej )


