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WOIT GNM

"GMINY W SLUPNIE

pow. plocki
woj. mazowicekie

WOD.0050.3.2015

Zarzgdzenie Nr 9/2015
Wéjta Gminy Stupno
z dnia 17 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stupno oraz na wolne
stanowiska dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stupno oraz na wolne stanowiska dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych” w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastegpcy Wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2013 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 30 sierpnia 2013 r. w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Stupnie oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych”.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 9/2015
Wojta Gminy Slupno

z dnia 17 lutego 2015 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY SLUPNO
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA DYREKTOROW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stupno oraz
na stanowiskach dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stupno;

2) Zastepcy Woéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stupno;,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stupno;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stupno;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Slupno;

7) komoérce — nalezy przez to rozumieé podstawowg komérke organizacyjng urzedu;

8) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko, o ktérym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwang dalej ,ustawa’;

9) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgca sig o zatrudnienie w urzedzie
w procesie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze;

§3
1. Zatrudnienie, o ktérym mowa w §1 ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

4) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych),

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu wewnetrznego,

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

b) o0 zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia
kierownik komérki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Stupno,



7) pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym (w tym
kierowniczym urzedniczym) przenoszonych z innej jednostki samorzgdu terytorialnego, w
drodze porozumienia miedzy Urzedem Gminy Stupno, a jednostka, ktéra dotychczas
zatrudniata pracownika — jezeli nie narusza to waznego interesu tej jednostki oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie Urzedu Gminy Stupno.

3. W przypadku naboru na stanowiska dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych procedure
stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru
§ 4
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt:
- z wtasnej inicjatywy,

w oparciu o wniosek przekazany przez naczelnika wydziatu, jezeli nabdr dotyczy stanowiska
urzedniczego w danym wydziale,

- w oparciu o wniosek przekazany przez Zastgpce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy jezeli
nabor dotyczy naczelnika wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2. Uprawniony wnioskodawca jest obowigzany do ztozenia wniosku o wszczecie naboru z
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu zatrudnienia kandydata, tak by unikngé
zakiocen w funkcjonowaniu danego wydziatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki
organizacyjnej.

3. Formularz wniosku o wszczecie procedury naboru stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. 7atwierdzenie wniosku o nabér przez Waéjta powoduje rozpoczecie procedury naboru.

Rozdziat llI
Komisja rekrutacyjna

§5

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Wojt. Jest ona organem pomochiczym i opiniodawczym Wojta
Gminy w Slupnie w sprawie naboru.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
a) przewodniczacy komisji,
b) sekretarz komisji,

¢) cztonek komisji.



3. Wéjt powoluje w skiad komisji osobe sprawujgcg nadzér nad komérkg do ktorej jest
przeprowadzany nabér lub osobe pelnigca funkcje kierownicza w komoérce do ktorej
przeprowadzany jest nabor, przy czym osoba ta nie moze pozostawa¢ w stosunku podlegtosci
stuzbowej do stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.

4. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze Sekretarza w sktad komisji wchodzi
Wojt. W przypadku naboru na wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych w skiad
komisji moze wchodzi¢ Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

5. Sekretarzem komisji jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolen.

6. Czlonkiem komisji jest pracownik komérki, do ktérej prowadzony jest nabor, z zastrzezeniem
ust. 7.

7. Wéjt moze powolaé w sktad komisji osobe nie bedgcg pracownikiem komarki.
8. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy.

a) sprawdzenie i ocena, czy kandydat spetnia wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu o
naborze,

b) okresélenie metod i technik naboru, ktére majg by¢ zastosowane w konkretnym naborze,

c) przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego i ocena, czy i na jakim poziomie kandydat
spelnia wymagania zwigzane z pracg na stanowisku objetym naborem i zapewnia nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

9. Pracami komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez Wojta, ktory odpowiada za
prawidlowo$¢ dziatania komisji.

10. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§6

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Selekcja koricowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna
5. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.



7. Ogloszenie wynikoéw naboru.

8. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdziat V

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7

1. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury naboru pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr i szkolen w porozumieniu z wnioskodawca niezwiocznie opracowuje projekt tekstu ogtoszenia
o naborze wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

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

b) okreslenie stanowiska (ze wskazaniem jesli poza obywatelami polskimi o dane stanowisko
moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

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

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

- wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

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

3. Ogloszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie Informacii Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Stupno co najmniej przez 10 dni od dnia jego opublikowania.



Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w sekretariacie
Urzedu Gminy Stupno (takze za poérednictwem operatora pocztowego) w terminie przewidzianym
na ich zlozenie w ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sig¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie

pisemne;.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

4. Dokumenty zlozone w sposdb niezgodny z wymaganiami ogtoszenia o naborze nie beda
rozpatrywane, a kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) zyciorys — curriculum vitae;
b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

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

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

g) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe;

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 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 niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé 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.);

j) kopia dokumentu poéwiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
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.);

k) inne o$wiadczenia/zaswiadczenia wymagane w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VII

Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§9

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami kandydatéw i
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi (niezbednymi) okreslonymi w
ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreélenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

4. Odpowiednio do wynikéw oceny spetnienia przez kandydatéw wymagari formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, komisja rekrutacyjna sporzadza listg kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne.

5. Lista, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsca ich
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Liste kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne (niezbedne) i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej.

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

8. Nie dopuszcza sie do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy nie
speiniajg wymagan niezbednych okresélonych w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow
§ 10
1. Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test wiedzy i kompetenciji
b) rozmowa kwalifikacyjna

2. Kandydaci dopuszczeni do testu wiedzy i kompetencji oraz rozmowy kwalifikacyjnej
zawiadamiani sg przez sekretarza komisji o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy
listem poleconym, droga elektroniczng, telefonicznie lub w inny przyjety sposéb. Ze sposobu
zawiadomienia kandydata sekretarz komisji sporzgdza adnotacje opatrzong datg i podpisem.



Test kwalifikacyjny
§ 11

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

2. Test bedacy testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, skiada sie z minimum 20 pytan.
3. Za kazda prawidtowo udzielona odpowiedz komisja przyznaje jeden punkt.

4. Przygotowanie pytan testu kwalifikacyjnego oraz sprawdzenie odpowiedzi udzielonych przez
kandydata nalezy do obowigzkéw komisji rekrutacyjne;.

5. W przypadku niestawienia si¢ lub spéznienia si¢ kandydata na test wiedzy lub
niesamodzielnego napisania testu, komisja podejmuje decyzjg¢ o wykluczeniu tego kandydata z
postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie.

Rozmowa kwalifikacyjna
§12

1. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie kandydatéow, ktérzy uzyskali najwigksza liczbe
punktéw z testu wiedzy i kompetenciji.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna, oceniajac w szczegolnosci:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe i oczekiwania kandydata.

4. Cztonkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wypelniajg arkusz oceny
kandydata, ktérego wzor okreéla zatacznik nr 4 do Regulaminu, przyznajac punktacje w skali od 1

do 5 pkt.

5. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu tego kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie przystuguje
odwotanie.

6. Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie si¢ rowniez spoznienie
dluzsze niz 15 minut.



Wyniki selekcji koricowej kandydatéw i sporzadzenie protokotu z
przeprowadzonego naboru

§13

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
niezwlocznie, po sporzadzeniu przez sekretarza komisji protokotu z przeprowadzonego naboru,
ktérego wzér okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu, przedstawia Wojtowi wraz z uzasadnieniem
wyboru, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu  na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych —stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig¢ w gronie osob, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru kandydatéw sekretarz komisji sporzadza protokoét
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 6 do Regulaminu wraz z uzasadnieniem

nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.

4. Protokot z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Rozdziat IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§ 14

1. Wajt podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata lub akceptuje brak
rozstrzygnigcia naboru.

2. Po zatwierdzeniu kandydata przez Wojta, sekretarz komisji powiadamia wlasciwego kandydata
o dokonanym wyborze i nastepuje uzgodnienie warunkéw pracy oraz zawarcie umowy o prace.

3. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowigzany jest
dostarczyé do urzedu zaswiadczenie o niekaralnoéci oraz zaswiadczenia lekarskie wydane przez
lekarza medycyny pracy o zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4. Zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 3 zostang dotgczone do akt osobowych
nowozatrudnionego pracownika.

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

7. W przypadku braku mozliwoéci skontaktowania sie z kandydatem badZ rezygnacji wybranego
kandydata z nawigzania stosunku pracy, Wojt podejmuje decyzje o wyborze innej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru lub o przeprowadzeniu kolejnego
naboru.



Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru
§15

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
nawet w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata. Podanie
informacji do publicznej wiadomosci nastepuje poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Stupno 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
przepisdw Kodeksu cywilnego,

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

3. Informacja o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 7 niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 16

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane wraz z dokumentacjg naboru, zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa na stanowisku pracy ds. kadr i szkolen.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb powinny by¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych. Jezeli w ciggu miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej, dokumenty nie zostang odebrane beda podlegaty zniszczeniu,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. Fizycznego zniszczenia ofert komisja dokonuje za pomocg niszczarek.

6. Z czynnosci zniszczenia ofert komisja sporzgdza protokét.




Zalgeznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym

kierownicze slanowiska urzednicze w UG Slupno
oraz na wolne stanowiska dyrektordw
gminnych jednostek organizacyjnych

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE/KIEROWNICZE

Stupno,

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko:

(nazwa komérki organizacyjnej)

WYIMIAE CZASU PIACY: .. .eeveneieeeteeeeee ettt e e et e e e e ee e s e e vees

Wakat powstat w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture, rente;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) powstania nowej komorki;

4) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadah do realizacji;

5) innej sytuacji:

(0] § |7 SRR



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Cudzoziemcy: tak nie "
(wlasciwe zakreslic)

Zatgczniki:

1. opis stanowiska pracy

podpis wnioskodawcy

Decyzja o rozpoczeciu naboru na
wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

----------------------- sesssesssssaRETREREENS

podpis Wijta lub osaby upowaznionej

! Zgodnie z przepisem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r, poz. 1202), osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezpoérednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w UG Slupno
oraz na wolne stanowiska dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy Stupno
Miszewska 8a
09-472 Stupno
) oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi: ............

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

b) list motywacyjny;
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej 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 [ub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej;

f) koncepcja funkcjonowania komérki organizacyjnej — w przypadku stanowisk kierowniczych:

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ 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 samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

j) kopia dokumentu pos$wiadczajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie umoéw 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
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

k) inne o$wiadczenia/zadwiadczenia.
7. Termin i miejsce skfadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko................. " na adres:

Urzad Gminy Stupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Slupno

lub dostarczy¢ osobiécie do siedziby Urzedu Gminy Stupno, pod wskazany powyzej adres.

Nieprzekraczalny termin skiadania i nadsytania dokumentéw ustala sie na:
(nie krécej niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy Stupno po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Stupno oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed
uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy Stupno.



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne

slanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w UG Slupno
oraz na wolne stanowiska dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nastepujacy kandydaci spetniajg wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze z dnia

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania
(w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w UG Slupno
oraz na wolne stanowiska dyrektordw

gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE

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

(nazwa stanowiska)

W odpowiedzi na ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze wplynglo ............ ofert w
terminie,.......... ofert wplyneto po terminie.

1. Okreslone w ogloszeniu wymagania formalne spelnito

niezbednych, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

............... ofert.
2. Zastosowane metody i techniki naboru: analiza nadesfanych aplikacji pod katem spelnienia wymagan

3. Po przeprowadzeniu pisemnego testu wiedzy w dn. ................... do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowato
sig ... 0s0b, ktére uzyskaly najwigkszg liczbe punktéw z testu wiedzy.
4, W rozmowie kwalifikacyjnejw dn. ................... przed komisjg w skladzie:

- Przewodniczgey komisji: ....coovvveeeeiiiiiiniiniiinnn,

= Bekretarz Komisjiti s o s s

uczestniczylofly

LP;

NAZWISKO

IMIE

MIEJSCOWOSC

1

(..

)

5. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z ww. kandydatami, komisja wylonita do zatrudnienia .....
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg. poziomu spelnienia przez nich wymagari okreslonych w
ogloszeniu o naborze*;

1. Pani/Pan

- miejsce zamieszkania ..................

Uzasadnienie wyboru: Kandydat [lub Kandydaci] spefit [spelnili] w najwyzszym stopniu wymagania stawiane
kandydatom podczas rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska, nazwa komérki, do ktérej prowadzony jest

nahor).

6. W zwigzku z powyzszym, komisja wnioskuje o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze - (nazwa
stanowiska, nazwa komoérki, do ktérej prowadzony jest nabér) nastgpujgcej osoby:

PanifPan ............ccovean.

Podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjnej:

— miejsce zamieszkania ..................

*akceplacaWejta
lub osoby upowaznionej

* ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w UG Slupno
oraz na wolne stanowiska dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZE DNICZEIKIEROWNICZE. ..o
(nazwa stanowiska)
W odpowiedzi na ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze wplynelo ............ ofert w
terminie,.......... ofert wplynelo po terminie.
1. Okreslone w ogltoszeniu wymagania formalne spetnito ............... ofert.

2. Zaslosowane metody i techniki naboru: analiza nadesianych aplikacji pod katem spelnienia wymagan
niezbednych, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

3. Po przeprowadzeniu pisemnego testu wiedzy wdn. ................... do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowato
sig ... 0s6b, ktdére uzyskaly najwiekszg liczbe punktéw z testu wiedzy.
4. Wrozmowie kwalifikacyjnejwdn. ................e. przed komisjg w sktadzie:

- Przewodniczacy KOmisji: .......ooceeviiiiiciviiiniinnnn,

LP. NAZWISKO IMIE, MIEJSCOWOSC

()

5. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z ww. kandydatami, komisja nie wylonita do zatrudnienia zadnej
osoby.

Uzasadnienie: zadna z os6b nie spelnita wymagarn stawianych kandydatom podczas rekrutacji na
stanowisko.........

Podpisy czionkéw komisji rekrutacyjnej:

" akeeptacaWejta
lub osaby upowaznionej




Zalgeznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
slanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w UG Stupno
oraz na welne stanowiska dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

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

w wyniku zakorficzenia procedury naboru na stanoWisKO: ...........ccovveeiisu oo

20Tl Ia WYBEANYIA PN o oimcmivasis aemisss sooiiimieie, nmesmmbsssi smmtmmmmmsmors o s oo

zamieszkaty/a

(miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



