Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 76/05
z dnia 19.12.2005 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Dobrej

Celem regulaminu jest ustalanie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okre§la szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w jednostce administracji
samorzadowej na podstawie mianowania, pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pracy
okreslonych w statucie gminy oraz na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk

pomocniczych i obshugi.

§ 1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki
samorzadu terytorialnego, opierajac si¢ na informacjach przekazanych przez Sekretarza
gminy o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

2. Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany np. z miesigeznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego stanowiska
pracy.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik Nr 1.

4. Sekretarz gminy jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji kierownikowi
jednostki projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

S. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te
stanowisko,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i
predyspozycji wobec 0s6b, ktdre je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,



6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki
powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

7. Formularz opisu stanowisk pracy stanowi zatacznik Nr 2.

§ 2. Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjna powoluje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
a) kierownik jednostki samorzadu terytorialnego lub osoba przez niego
upowazniona,
b) kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
¢) pracownik do spraw kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

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

§ 3. Etapy naboru

a. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

b. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

¢. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

d. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

e. Rozmowa kwalifikacyjna.

f. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
g. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

h. Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
€) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadnia dokumentow.
3. Ogloszenie bedzie znajdowalo sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

4. Przyklad ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 3.



§ 5. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszern nastepuje  przyjmowanie dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatéow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001
roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 )

S. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 6. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow
aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna .

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadeslanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacii z
wymaganiami formalnymi okreélonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 7. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji umieszeza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o kiérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.



3. Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne bedzie umieszczana w
Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sic do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Przykiad listy stanowi zatacznik Nr 4.

§ 8. Selekcja konicowa kandydatow

1. Na selekcje konicowa sklada sie:
- rozmowa kwalifikacyjna,
2. Rozmowa kwalifikacyjna:
a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
a) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
b) Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§ 9. Ogloszenie wynikéw

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o nieckaralnosei i badania lekarskie.

§ 10. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy.

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdinosei:

a) okresdlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

3. Wzér protokotu stanowi zalacznik Nr 5.



§ 11. Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w
jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o kt6rej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata dla albo uzasadnienie
nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wz6r informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki Nr 6 i Nr 6a.

§ 12. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, prze okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

I WOIT
Andrzej GrabalowsKi



Zalgeznik Nr 1

B 1o o s o O LB i e
( dziat )

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w przypadku, m.in:
a) urlopu macierzyniskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezplatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
€) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:
(data, podpis i pieczgc
Kierownika jednostki
lub osoby upowaznione )
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



S

Zalacznik Nr 2

FORMULARZ

opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska
3. Wydziat

4 Zespdt

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Dos$wiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b.  Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach




g

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

I Bezposredni przetozony

2 Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.

b) Wszysikic sprawy, z kiérymi pracownik zwraca si¢ do przclozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwolac do przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym




E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

5 Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

F. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU,
WYDZIALU ORAZ URZEDU

CELE

ZESPOL

WYDZIAL

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4 Zaklocema dzialalnosci



5. Zakres ogélnych obowigzkow

6. Szczegblne prawa i obowiazki

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku

9. Zakres irodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres/Rodzaj | Wojewodztwo Urzad — Wewnatrz Wewnatrz
(petenci, strony) WSZYSCY wydzialu Zespolu
pracownicy

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika a stanowisku




I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

......................................................................................................

......................................................................................................

.......................................................................................................

.........................................................................................................................................

.......................................................................................................

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

............................................................................................................

2 Oprogramowanie
3 Srodki lacznosci
4 Inne urzadzenia

............................................................................................................

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosei fizyczne wystepujace
W miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

L. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................



Zalgeznik Nr 3

WOJT GMINY DOBRA

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W DOBREJ
UL. SZCZECINSKA 16A
72-003 DOBRA

Wolne Stanowisko urzednicze:
Retere i podinspEl T ISPERKAOTIAN. Lo icsnsviiosdiiinsmmsmnnasnenssonssssssvs smmssns s vsuss

Niezbedne wymagania:

- wyksztalcenie srednie/wyzsze ( mozna doprecyzowac jakie i na jakim kierunku )

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popelhione umysinie

- znajomos$¢ prawa administracyjnego i samorzadowego

< RIS G ZAR AR MIP N ZZARTCSIE . o oo T e st ghr ey A e S s
- znajomos¢ obstugi komputera

- dobry stan zdrowia

- nieposzlakowana opinia

Wymagania pozadane:

.............................................................................................................

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1.Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2.List motywacyjny,

3.Kwestionariusz osobowy

4 Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje,

5.Kopie swiadectw pracy,

6.Referencje z dotychczasowych miejsc pracy

7.0$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu, poczta
elektroniczng na adres; «..icasiansisamianeisie w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres:

Urzad Gminy
ul. Szezecinska 16a
72-003 Dobra

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

21

referent/nodinspekior/ANSPEKIOT AR, oot cceascrssoncsssnansnsssnsrssssnsnisrssssnssssnosisanssssssisbonsssnton :

Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie /nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej/.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreS§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2001 v Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi zmianami)”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (091) 4244-.......

( podpis Kierownika jednostki )



Zalgcznik Nr 4

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

------------------------------------------------------

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

e e S N R S SR £ e NSO - .. - o Soh - S
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

Sk A W e o SN S YU I e e T SRSt X e o (o
imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

s s e s e e R T D R e e
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

e L S S S eI e S R e SO APPSO 5 AT
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu Cywilnego

M L A S N e e el = ST B O P

imie i nazwisko, adres zamieszkania wg Kodeksu cywilnego

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( data, podpis osoby upowaznione;j )




Zalgcezmik Nr 5

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

( nazwa stanowiska pracy )

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
............................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne:
( ilos¢ aplikacji )

2. Komisja w skladzie:

............................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Dobra Nr........
SO R o e wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych

wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy




4. Zastosowano nastgpujace metody naboru

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.............................................................................................................

7. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit
( Data, imi¢ i nazwisko pracownika ) ( podpis 1 pieczgé

Kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej )

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zalgemik Nr 6
( wzor negatywnej informacji o wynikach naboru )

WOJT GMINY DOBRA

informuje o wyniku
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W DOBREJ
UL. SZCZECINSKA 16A
72-003 DOBRA

Stanowisko urzednicze:

...............................................................................................................

W wyniku zakonczenia procedury naboru, informujemy, ze na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku
kandydatow ).

Uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

( podpis osoby upowaznionej )



Zalgemik Nr 6a
( wzor pozytywnej informacji o wynikach naboru )

WOJT GMINY DOBRA

informuje o wyniku
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W DOBREJ
UL. SZCZECINSKA 16A
72-003 DOBRA

Stanowisko urzednicze:

...............................................................................................................

..................................................................................................................

( imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego )

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

( podpis osoby upowaznione;j )



