Zarzadzenie Nr 59/2013
Wdéjta Gminy w Stupnie

z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru ha wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Siupnie oraz na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
Nr 594 j.t. ze zm.}) i w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupnie oraz na
wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych” w brzmieniu zalacznika do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy w Stupnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2013 r.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2009 Wdjta Gminy w Stupnie z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie: wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupnie”.
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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SEUPNIE
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA DYREKTOROW (KIEROWNIKOW)

GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH




Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy w Stupnie (w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych) oraz na stanowiskach Dyrektordw
{Kierownikéw)} gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktdrym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i cbstugi,
3} pracownikdw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentéw,
4} pracownikdw, ktdrych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzyriskich i
przypadkow losowych),

6) pracownikdw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogdw charakterystycznych dla
danego stanowiska pracy,

b) o zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia kierownik
komorki organizacyjnej w Urzedzie gminy w Stupnie,

7} pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym {w tym kierowniczym
urzedniczym) przenaszonych z innej jednostki samorzadu terytorialnego, w drodze porozumienia
miedzy Urzedem Gminy w Stupnie, a jednostka, ktora dotychczas zatrudniata pracownika — jezeli nie
narusza to waznego interesu tej jednostki oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie Urzedu
Gminy w Stupnie,

4, W przypadku naboru na stanowiska Dyrektoréw (Kierownikdw) gminnych jednostek organizacyjnych
procedure stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat l
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:




- w oparciu 0 wniosek przekazany przez kierownika referatu, jezeli nabdr dotyczy stanowiska urzedniczego
w danym referacie,

- w oparciu o wniosek przekazany przez Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy jezeli nabodr
dotyczy kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

- w oparciu o wniosek przekazany przez pracownika Urzedu Gminy sprawujacego nadzér merytoryczny nad
dang jednostka, jezeli nabdr dotyczy stanowisk Dyrektoréw (Kierownikow) gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Uprawnicony wnioskodawca jest obowigzany do ztozenia wniosku o wszczecie naboru z miesiecznym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia kandydata, tak by unikna¢ zakiocen w
funkcjonowaniu danego referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej.

3. Sekretarz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pod wzgledem zgodnosci z polityka kadrowsg
Urzedu oraz weryfikuje zasadnos¢ zgloszenia potrzeby zatrudnienia pracownika. Whnioski zaakceptowane
lub ztozone przez Sekretarza nie wymagajg opinii.

4, Sekretarz przekazuje wniosek o nabor kandydata do zatwierdzenia Wéjtowi.
5. Formularz wniosku o nabdr kandydata stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Do wniosku dotacza sie projekt opisu stanowiska, na ktdore ma by ogloszony nabédr, zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

7. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 6 zawiera:
a} dokfadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okredlenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob,
ktdre je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e} inne wyznaczniki ckreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

8. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zatwierdzenie wniosku o nabdr przez Wéjta powodujg
rozpoczecie procedury nahoru. :

Rozdziaf Il}
Komisja rekrutacyjna
§3

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wajt. Jest ona organem pomocniczym i opiniodawczym Wajta Gminy w
Stupnie w sprawie naboru.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:




a) Sekretarz Gminy,
b} Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba upowazniona przez Wéijta,
¢} Stanowisko pracy ds. organizacji i kadr, petnigce funkcje sekretarza Komisji.
3. Do zadar Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
a} sprawdzenie i ocena, czy kandydat spetnia wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu o naborze,
b) okreélenie metod i technik naboru, ktére majg by¢ zastosowane w konkretnym naborze,

c) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego i ocena, czy i na jakim poziomie kandydat spetnia
wymagania zwigzane z pracy na stanowisku objetym naborem i zapewnia nalezyte wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.

4, Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziaf IV
Etapy naboru

§4

1. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny
b} rozmowa kwalifikacyjna
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu | podpisanie umowy o prace.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.

8. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdziat V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5




1. Referat Organizacyjny i Zarzadzenia Kryzysowego w terminie 14 dni od zatwierdzenia wniosku o
wszczeciu naboru przygotowuje ogltoszenie o naborze na wolne stanowisko wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do Regulaminu i podaje do publicznej wiadomoéci zamieszczajac je w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Stupnie.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska (ze wskazaniem jesli poza obywatelami polskimi o dane stanowisko moga
ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej};

¢) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

- wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

- wymagania dodatkowe to pozostaie wymagania, pozwalajgce na optymaine wykonywanie zadan na
danym stanowisku;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e} informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Stupnie przez 10 dni od dnia jego opublikowania.

Rozdziat Vi
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§6

1. Wskazane w ogltoszeniu o naborze dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Stupnie (takze za posrednictwem poczty} w terminie 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemne;j.

'




3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym Dz. U. z
2001 r. Nr 130, poz. 1450 ze zm.).

4. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:
a) zyciorys — curriculum vitae;
b} list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku prowadzenia
dziafalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej;

f) koncepcja funkcjonowania komdrki organizacyjnej — w przypadku stanowisk kierowniczych;

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
kierowniczym, wydane przez lekarza przeprowadzajacego badania profilaktyczne wystawione po dniu
ukazania sie niniejszego ogloszenia — w przypadku stanowisk kierowniczych;

h) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i} oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.};

k) kopia dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskie]
oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie]) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
ze zm.});

I} inne oswiadczenia/zaswiadczenia wymagane w ogloszeniu o naborze.

Rozdziaf VIi

Analiza dokumentow aplikacyjnych

§7’,‘




1. Analizy dokumentdw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami kandydatow i poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

4, Odpowiednio do wynikéw oceny spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w
ogltoszeniu o naborze, Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne.

5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsca ich zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.

6. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie dostepna do wgladu w Referacie
Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat Viii
Selekcja koncowa kandydatéw

§8
1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna

2. Pracownik ds. organizacji i kadr powiadamia kandydatéw o czasie i miejscu prowadzonych rozmdéw oraz
testu kwalifikacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Test, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie z dwdch czesci: ogdlnej dotyczacej funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego oraz merytoryczne].

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniag skale punktowg, od ktérej uzaleZniona jest
maksymalna liczba punktow, jaka kandydat w sumie moze otrzyma¢ z testu.

4. Przygotowanie pytan testu kwalifikacyjnego oraz sprawdzenie odpowiedzi udzielonych przez kandydata

nalezy do obowiagzkédw Komisji Rekrutacyjnej.




Rozmowa kwalifikacyina
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, oceniajac w szczegdinosci:

a} predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonanie powierzonych
obowigzkdw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w
skali od 1 do 10.

Whyniki selekcii koncowej kandydatow
§11

1. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych 1 sprawdzeniu wynikow testdow Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokot oceny kandydatow, kidry stanowi zatacznik nr 5 i zatacznik nr 6 do Regulaminu oraz
wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wajtowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. lezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacii zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o nahorze, jest nizszy niz 6%, pierwszendstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyfaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o kidrych mowa w ust. 1.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot, wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

2. Protokot zawiera:

a) okredlenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska |

miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych




kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis § 11 ust. 2 niniejszego Regulaminu, przedstawianych kierownikowi jednostki;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
¢} informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziatl X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§13
1. Wéjt dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wéijt moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego nahoru.

3. Po zatwierdzeniu kandydata przez Wojta, pracownik ds. organizacji 1 kadr powiadamia wilasciwego
kandydata o dokonanym wyborze i nastepuje uzgodnienie warunkéw pracy oraz zawarcie umowy o prace,

4. Przed zawarciem umowy ¢ prace kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowiagzany jest przedfoiy w
Referacie Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenia
lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy ¢ zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

5. Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 zostang dotaczone do akt osobowych nowozatrudnionego
pracownika.

6. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby spoéréd kandydatdow, o kiérych mowa w § 11 ust. 1. Przepis § 11 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

7. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sig z kandydatem badz rezygnacji wybranego kandydata
z nawigzania stosunku pracy, Wéjt podejmuje decyzje o wyborze innej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole z naboru lub o przeprowadzeniu kolejnego naboru.

Rozdziai XI
Informacja o wynikach naboru

§14

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, nawet w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Podanie informacji do
publicznej wiadomosci nastepuje poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Stupnie i publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.




2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera;
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;

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

d} uzasadnienie dokonanego wyhoru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacja o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 8 i zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat X1l
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb powinny by¢ odebrane oscbiscie przez zainteresowanych.
Jezeli w ciggu miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej,
dokumenty nie zostang odebrane beda podlegaly zniszczeniu.

4, Zniszczenia dokonuje trzyosobowa komisja skladajaca sie z oséb kaidorazowo wskazanych przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

5. Fizycznego zniszczenia ofert komisja dokonuje za pomocg niszczarek.

6. Z czynnosci zniszczenia ofert komisja sporzadza protokdt, ktéry nastepnie zatwierdza Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.




WNIOSEK O NABOR KANDYDATA

{miejscowosc)

Zwracam sig z prosha o wszczecie naboru na stanowisko:

(nazwa komorki organizacyjnej)

WYITHEE CZASU [ITBCYT cueeteermeeeueeteaeseee e eemceseemsteses et ssess g enrsassemeerergaessnanssnsns

Wakat powstat w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture, rente;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) powstania nowej komérki;

4) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

5) innej sytuacji:
{nalezy wskazac jakiej)

Uzasadnienie potrzeby naboru:

Zatgczniknr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Sfupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

(podpis osoby sktadajgcej wniosek)

Opiniuje pozytywnie/Opiniuje negatywnie

{Sekretarz Gminy w Stupnie}

Zatwierdzam ...uieeens

- w zatgczeniu opis stanowiska pracy

(Wéjt Gminy w Stupnie)




Zatgeznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Sfupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikdw
gminnych fednostek orgarizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE GMINY W StUPNIE

I. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy
1. Stanowisko:

2. Komorka organizacyjna:

.  Wymogi k.wé.l.ifikacyjne“

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):

2. Wymagany profil:

3. .Obl.igat.c.).fyj.hé upralwni.enia:

4, Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowoécibwé:

6. Umiejetnosci zawodowe:

7. Obywateistwo:




lll. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:
1. Bezposredni przetozony:

2. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

IV.  Zasady zastepstw na stanowiskach:
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Vi. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Wyposaienie stanowiska pracy




Zatacznik nr 3

do Reguiaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Stupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Stupnie
Miszewska 8a
09-472 Stupno
ogtasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date
UpLblicznienia OBIOSZENIA WYNOST I ... s e s et b s e e s et sar et s e se st s

6. Wymagane dokumenty:
a)zyciorys — curriculum vitae;

b} list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

e) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Infarmacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

f) koncepcja funkcjonowania komorki organizacyjnej - w przypadku stanowisk kierowniczych;

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazad zdrowotnych do pracy na stanowisku
kierowniczym, wydane przez lekarza przeprowadzajgcego badania profilaktyczne wystawione po dniu

ukazania sie niniejszego ogloszenia — w przypadku stanowisk kierowniczych;




h) oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepsiwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

i) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

k} kopia dokumentu po$wiadczajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, kiérym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
ze zm.);

1} inne oswiadczenia/zaswiadczenia.
7. Termin i miejsce skiadania dokumentdw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko.................”, na adres:
Urzad Gminy w Stupnie
ul. Miszewska 8a
08-472 Stupno
lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy w Stupnie, pod wskazany powyzej adres.
Mozliwe jest rowniez przestanie dokumentdw aplikacyjnych pocztg elektroniczng na adres: ug@slupno.eu
w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia
2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 ze zm.)}.

Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsytania dokumentdw ustala sig Na: ......cccomenrmninnnenneees (NF€
krécej niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu Gminy w Stupnie po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osohami, ktdére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa lub test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja ¢ wyniku naboru bedzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 1 miesigca
od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed uptywem tego
terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Referacie Organizacyjnym i Zarzgdzania Kryzysowego w
Urzedzie Gminy w Stupnie.




Nastepujacy kandydaci spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze z dnia

Zatgcenik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzedricze w UG w Stupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW SPEXNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

L. p.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania
{w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)

Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej:




Zatgcznik nr 5

tlo Regulaminu naberu na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Skugnie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOt. OCENY Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ PRZEPROWADZONE) Z KANDYDATAMI

na stanowisko

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przyznata kandydatom ponizszg

punktacje:
L. p. Imie | nazwisko Punktacja przyznana przez poszczegdlnych Liczba
kandydata czionkéw Komisji Rekrutacyjnej w skali 0-10 uzyskanych
przez
Sekratarz Kierownik referatu Stanowisko pracy ds. ka ndvdatéw
whnioskujgcy o organizacji i kadr kté
zatrudnienie lub punktow
oscha upowainiona ogéiem

przez Wéijta

Podpisy cztonkdw Komisji Rekrutacyjne;:




Zatgcznik or 6

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Stupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL OCENY KANDYDATOW NA PODSTAWIE METOD LUB TECHNIK NABORU INNYCH NIZ
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

na stanowisko

w dniu
Komisja Rekrutacyjna przyznata kandydatom ponizsza punktacje:
L. p. | Imiginazwisko kandydata | Oznaczenie metody lub Liczba punktow Liczba
w kolejnosci wedtug liczby techniki naboru mozliwych do uzyskanych
uzyskanych punktéw uzyskania od... do ... punktow

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:




Zatgcenik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Sfupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL Z PROCEDURY NABORU W DNIU....cocouesceserssnsonsenssasessens

Nazwa stanowiska, na ktdre przeprowadzony JEst NADOGT: ... st e ene e s e e aresarsesrerearae e
Nahér przeprowadzita Komisja w skfadzie:

Liczba nadestanych ofert Na StaN0WISKO: i iirres e sererens sessertarssssresessar sas sesssrsesass et pemmsames semsemtssassessssescs son
Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne: ... vt sar e s et e st sne e ses e sns senis

W wyniku naboru nie wyloniono 2adnego kandydata spetniajgcego wymagania.*

W wyniku naboru wyfoniono nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetfniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe *;

L. p. tmie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wskazanie
w rozumieniu przepisdéw Kodeksu kandydatéw
cywilnego niepetnosprawnych
TAK/NIE

1
2
3
4
5

Informacija o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

Podpisy cztonkdw Komisji:

Protokdt sporzadzit: Protokdt zatwierdzit:

*wihadciwe wybraé




Zatgcznik nr 8

do Reguiaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Stupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Urzad Gminy w Stupnie
Miszewska 8a
09-472 Stupno
informuje, iz:

w wyniku zakonczenia procedury naboru na sTaNOWISKO: ... vt st

zostat/a Wybrany/a Pan/i ..o veceieesree s crere et sss s s
(imie i nazwisko}

ZAITHESZKATY/A ettt et et res s b st st bt st a1 st aa b et sha b s sbr s s b bessaneak e ser enarenens
{miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodaksu cywilinego)

INFORMACIA O WYNIKU NABOR

Uzasadnienie dokconanego wyboru:




INFORMACIA O WYNIKU NABORU

Urzad Gminy w Stupnie
Miszewska 8a
09-472 Stupno

infarmuje, iz:

w wyniku zakoriczenia procedury naboru na stanowisko: ..........oeveee.

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

Zatgcznik nr 9
do Regulaminu nabory na wolne
stanowiska urzednicze w UG w Stupnie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

(data, podpis oscby upowainionej)




