Zaltacznik do Zarzgdzenia Nr 27/2011
Wijta Gminy Sulmierzyce
Z dnia 27 kwietnia 2011 roku.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urze¢dnicze

w Urze¢dzie Gminy w Sulmierzyeach

Rozdzial 1
Cel regulaminu
§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach 1 stanowiska
kierownikdéw jednostek, co do ktorych stosuje sie przepisy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz pozyskanie
pracownikow, ktdrzy zapewnig petna, fachowa i na wysokim poziomie realizacje zadan.

Rozdzial 11

Zakres procedury

§ 2

1. Nabor  kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urz¢dnicze, jest otwarty i konkurencyijny.

2. Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze w jednostce  obejmuje
zasady rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze, dla ktorych podstawg
zatrudnienia jest umowa o prace, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z
wylgczeniem stanowisk asystentow, doradeéw, pomocniczych i obshugi.

3. Procedura naboru nic dotyczy pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z
usprawiedliwiona nicobecnoscia pracownika samorzadowego.

4. Procedura nie dotyczy réwniez pracownikéw awansowanych na wyzsze stanowisko
(awans wewngtrzny) na podstawie art. 20 ustawy, przy tacznym spelnieniu
nast¢pujacych przestanek:

1) awans nastgpuje na wolne stanowisko pracy.,
2) pracownik  posiada niezbedne  kwalifikacje i spetnia  formalne wymogi
charakterystyczne dla danego stanowiska.

5. Na stanowisko zwolnione w wyniku awansowania pracownika przeprowadza sic
nabodr zgodnie z niniejsza procedura



Rozdzial 111

Postanowienia ogélne

§3

liekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

wolnym stanowisku urzedniczym w tym  wolnym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym — nalezy przez to rozumieé stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik
samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku  urzedniczym, posiadajacy  kwalifikacje  wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nic zostal zatrudniony pracownik.

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm).

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach ,

4)
5)

6)

wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sulmierzyce,

biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej o ktérym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z 2002r.z pdzn. zm.);

komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powolana przez Wojta
Gminy Sulmierzyce.

Rozdzial 1V

Planowanie zatrudnienia

§ 4

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Wojt , w oparciu o wnioski przekazane przez kierownika referatu lub
sekretarza o wakujacym stanowisku.

Kierownik referatu lub sekretarz zobligowany jest do przedlozenia do akceptacii
Wajtowi Gminy projektu opisu stanowiska na wakujace miejsca pracy.

Pisemna akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i przediozonego wniosku
przez Wojta powoduje rozpoczgeie procedury naboru kandydatdw na wolne
stanowisko urzednicze.

Wzor wniosku i opis stanowiska stanowi zatgeznik nr 1 do regulaminu.



Rozdzial V

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoltuje Wojt w drodze Zarzadzenia.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Wojt Gminy jako przewodniczacy Komisji
2} Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Referatu
4) inni pracownicy o ile W4jt uzna to za celowe,
3. Do skuteczno$ei czynnosci podejmowanych przez komisje rekrutacyjng wymagana jest
obecnos¢ co najmniej trzech czlonkow.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial VI

Etapu naboru

§6
Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) Skiadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) Selekcja koncowa kandydatéw,

5) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

6) Ogloszenie wynikéw naboru,

7) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial VII
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§7
I. Ogloszenie o  naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszeza si¢
obligatoryjnic w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w

Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach.
2. Ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo w innych miejscach, np. prasie.



3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
7) dodatkowe informacje
4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.
5. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdzial VIII

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§8

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) oryginal kwestionariusza osobowego.

4) oryginaty lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

6) oryginaly lub kserokopic $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,

10) inne dotykowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci” |, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm. }



oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z péin. zm. )"

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie s3
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

4. Istnieje mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
ktore sa opatrzone  bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym  za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001r. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminami
podanymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 1X

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§9

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatdw.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

5. Komisja Rekrutacyjna sporzadza notatk¢ stuzbows z przeprowadzenia wstepnej
selekcji  kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w ktorej zawiera m.in.
wykaz kandydatow, ktorzy zlozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia |
przeszli do drugiego etapu naboru, stanowiacego selekcje koncowa.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzgdniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Oferty kandydatow, ktére nie spetniaja wymagan zostaja odrzucone.,

~



Rozdzial X
Selekcja koncowa kandydatow
§10

1. Na selekej¢ koficows sktada sig¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego  kontaktu z
kandydatem i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedzg na temat  jednostki samorzadu terytorialnego , w ktérym ubiega
si¢ 0 stanowisko, oraz w zakresie zadan jakie kandydat bedzie realizowat na danym
stanowisku

¢) doswiadezenie na podstawie obowigzkéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.,

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali 0 do 10.

6. Po przeprowadzonej rozmowie Komisja Rekrutacyjna wybicra kandydata, ktéry w
selekeji koncowej uzyskal najwigksza liczbe punktow.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§11

1. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera w szezeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz S najlepszych  kandydatow uszeregowanych  wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgecych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie wyboruy,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 3.



Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§ 12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslente stanowiska,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.,

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konicznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisu ust 1 i 2
stosuje sie¢ odpowiednio.

4. Wzdr informacji stanowia zataczniki Nr 4 i 4a do regulaminu.

Rozdzial XIII
Ogloszenie wynikow
§13

Kandydat na wolne stanowisko urz¢dnicze, kiory zostat wyloniony w drodze naboru
przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie =z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Rozdzial XIV

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktére w procesic  naboru zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych za potwierdzeniem.



Zalgeznik Nr 1

Znak; Sulmierzyce, dnia ......

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstal w zwiagzku:

1) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem,

2) urlopu macierzynskiego pracownika,

3) urlopu wychowawczego pracownika,

4) urlopu bezplatnego pracownika,

3) przejscia pracownika na emeryture, rente,

6) powstania nowej komorki,

7) utworzenia stanowiska w zwiazku ze zmiang przepiséw prawnych, wprowadzeniem
nowych zadan do realizacji,

8) 1innej sytuacji

Sulmierzyce, dnia

(podpis i pieczed)



)]

2)

3)

4)

5)

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Jakiemu stanowisku podlega .......................
Stanowiska podlegte ...

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosé)

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

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy



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

3) Zakres upowaznien

4) Uprawnienia pracownika

5. UDZIAL W ZEPOLACH  ZADANIOWYCH, ROBOCZYCH, STALE
KOMISJE

6. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
(Sprzgt informatyczny, oprogramowanie, srodki lacznosci, meble biurowe, srodki
transportu itp.)

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

ZLatwierdzam
(podpis kierownika urzedu)

Sporzadzil

(data, podpis, pieczec)



Zalgcznik nr 2

Znak: Sulmierzyce, dnia ......

WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza naboér na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1 YOO
7 SO

7 ST OSSOSO

1) et ee e ees e rerner e
) RO

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3} oryginal kwestionariusza osobowego.

4) oryginaly lub kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginaly lub kserokopic $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy pos$wiadczajace
wymagany staz pracy,

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nic toczy sig wobec niego postepowanie karne,

9) inne dotykowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o tredei” ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie = Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z pdin. zm. ) oraz usiawg z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U Nr 223, poz. 1438 z piZn. zm. )"

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentdw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ” w terminie do dnia

....................... do godz. ............. w sekretariacie Urzedu Gminy w Sulmierzycach, poczta na adres:
Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce lub droga elekironiczng w przypadku
opatrzenia  dokumentéw  bezpiecznym podpisem  elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.



6. Dodatkowe informacje;
Aplikacje, ktore wplyng lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w Sulmierzycach na kopercie

oznaczonej jak omowiono w pkt 5 wpisuje datg wplywu, w przypadku przestania poczty za date ztozenia
uwaza sie dat¢ doreczenie przesyiki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej (BIP) na stronie:
www.stlmierzyce.i-bip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Sulmierzycach.

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

{podpis Wojta lub upowazniongj
osoby)



ZInak:

Zalgeznik Nr 3

Sulmierzyce, daia ......

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W

4.

5.

URZEDZIE GMINY W SULMIERZYCACH

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ......... kandydatow, z
tego............ spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w skladzie:

1)

2)

3)

Po dokonaniu selekeji aplikacji  wybrano nastepujgcych kandydatéw: uszeregowanych wedhig

spefniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do Protokotu:
a) ogloszenie o naborze
b) dokumenty aplikacyjnych 5 kandydatow

c) wynik rozmowy kwalifikacyjnej.



Protokét sporzadzit:

(Data:mw i naZ\‘«\‘fiSkO pracowﬁika)

Podpisy cztonkéw Komisji: Zatwierdzil:

....................................... (data, podpis)



Zalgcznik Nr 4
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

{Imig | nazwisko) {miejsce zamieszhania}

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgeznik Nr 4a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na

STANOWISKO. ..ottt e e e

(nazwa stanowiska)

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie;

(data, podpis osoby upowaznionej)



