
Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0152/.4../2009

W6jta Gminy Psary

z dnia IX stycznia 2009 roku

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urz^dnicze

w Urzgdzie Gminy w Psarach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze.dnicze oraz zagwarantowanie rownego

dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatow na pracownikow.

2. Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest

otwarty i konkurencyjny.

3. Regulamin ma zastosowanie w odniesieniu do dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

a) zatrudnienia pracownika na zastepstwo (dotyczy to zastejstw chorobowych,

macierzynskich i przypadkow losowych);

b) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

Rozdziaf 2

Planowanie rekrutacji

§2
1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urz^dniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze

porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na

ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadaja^cy kwalifikacje

wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor

albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§3
1. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku.

2. Wnioski sktadane sa^do Sekretarza Gminy, ktory przedkladaje Wojtowi do akceptacji.

3. Wnioski przygotowuja^:

a) Kierownicy Referatow - w sprawie naboru na stanowiska podlegte;

b) Sekretarz Gminy - w sprawie naboru na stanowiska kierownicze oraz samodzielne

stanowiska.

4. Wniosek powinien zawierac:

a) nazwe stanowiska pracy i nazwe Referatu;

b) proponowana^ dat? zatrudnienia;

c) proponowane wynagrodzenie;

d) krotkie uzasadnienie wniosku;

e) wymagane wyksztaicenie;



f) wymagane umiejetnosci, zdolnosci;

g) pozadane cechy charakteru.

5. Wzor wniosku stanowi zata^cznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3

Nabor pracownikow

§4
1. Za organizacj? i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Otwartosc naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych

stanowiskach na stronie internetowej BIP Urzedu oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie.

3. Pracownikiem samorzajiowym moze bye osoba, ktora spelnia wymagania okreslone

w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§5
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Wojt Gminy pracownik zatrudniony na

W stanowisku ds. kadr przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia je Wojtowi do
k akceptacji.
w

§6
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazweJ adresjednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa_niezb§dne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

g) informacj? o mozliwosci skiadania aplikacji przez osoby, o ktorych mowa w art. 11

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze bye krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okreslony w §4 pkt. 2.

^ 3. Wzor ogloszenia stanowi zaia^cznik nr 2 do regulaminu.

W §7

1. Procedure, naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktorq. powoluje Wojt.

2. W sklad Komisji wchodzaj

a) Zast?pca Wojta Gminy, jako Przewodnicza^cy Komisji;

b) Sekretarz Gminy;

c) Skarbnik Gminy;

d) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

3. Komisja Rekrutacyjna moze pracowac minimalnie w 3. osobowym skiadzie.

4. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci przynajmniej 2. czlonkow komisji, Wojt

Zarza.dzeniem powoluje innych pracownikow Urz^du do pracy w komisji.

§8
1. Procedure naboru przebiega w dwoch etapach:

a) I etap - analiza dokumentow aplikacyjnych;

b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna.



§9
1. Na dokumenty aplikacyjne skladajq. si?:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (curriculum vitae);

c) kserokopie swiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie zaswiadczefi o ukohczonych kursach i szkoleniach;

f) referencje;

g) oryginal kwestionariuszy osobowych;

h) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przest^pstwa popelnione

umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przest?pstwa skarbowe;

i) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie, niezb?dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq.

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych;

j) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si? o zatrudnienie mogq. bye

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga^ elektronicznq..

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz po

uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

§10

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu siq przez Komisj? z aplikacjami nadeslanymi

przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacjach

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstejme okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz^dniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urz^dniczym.

§11
1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si^ do naboru, stanowia^ informacj? publiczna^

w zakresie objetym wymaganiami zwia^zanymi ze stanowiskiem urzedniczym,

okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§12

1. Kandydaci, ktorzy spelniaja^ wymagania formalne zostaj^. zakwalifikowani do II etapu

naboru.

2. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaj^. powiadomieni

telefonicznie przez pracownika ds. kadr.

3. Osoby, ktore nie zakwalifikowaly si§ do II etapu zostajq_ powiadomieni o tym fakcie

pisemnie.

§13

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



2. Wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy rekrutacyjnej stanowi zala^cznik nr 3

do regulaminu.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujajse prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow;

b) posiadana^ wiedz? na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktorej ubiega sie.

o stanowisko;

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata.

4. Rozmowy kwalifikacyjna^przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy czfonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 1 -5 do kazdego zagadnienia znajdujacego si? w kwestionariuszu.

6. Lacznie kazdy z cztonkow komisji moze przyznac do 80 pkt. Punkty cztonkow komisji sa.

sumowane.

§14

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmow kwalifikacyjnych Komisja wybiera

kandydata w drodze jawnego glosowania, zwyklq. wi^kszosciq. glosow.

2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru dwoch kandydatow otrzyma takq_ sam^. liczb^

giosow to ostatecznq. decyzj? o wyborze kandydata podejmuje Wojt Gminy.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac? zobowiazany jest

przedlozyc zaswiadczenie o niekaralnosci.

§15
1. Po zakonczeniu procedury naboru, pracownik ds. kadr sporzajdza protokot.

2. Protokol zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, Iiczbe^ kandydatow oraz

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego nie wi^cej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu

spelniania przez nich wymagah okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) Hczb? nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczb§ ofert spemiajqcych wymagania

formalne;

c) informacje; o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokol przedktada si? Wojtowi Gminy, ktory podejmuje ostateczna^decyzje w sprawie

wyboru kandydata.

4. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§16

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, ale nie pozniej niz 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoiiczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku

nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata, informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urz^dzie oraz opubiikowanie

w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesi?cy.

§17

1. Informacja, o ktorej mowa w § 16 zawiera:

a) nazw? i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;



c) imi§ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu Cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni?cia naboru na

stanowisko.

2. Wzory informacji o wynikach naboru stanowia^ zataczniki nr 5 i 5a do regulaminu.

§18

Jezeli w okresie 3 miesi?cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba^ wyfonionq. w drodze

naboru zaistnieje koniecznosc ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §16 i 17 stosuje si? odpowiednio.

Rozdzial 4

Przepisy koncowe

§19

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostanq. dolqczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowafy si? do dalszego

etapu i zostaiy wymienione w protokole, b^da^ przechowywane zgodnie z instrukcjq.

kancelaryjnaj przez okolo 2 lata, a nast?pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob b?dq. odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

§20

Regulamin moze bye przez pracodawc? zmieniony lub uzupelniony w trybie wiasciwym do

jego wprowadzenia lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.



Zal^cznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach

WNIOSEK

O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prosz^ o rozpocz^cie procedury naboru na wolne stanowisko urz^dnicze wedlug ponizszej

specyfikacji:

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Nazwa Referatu:

3. Proponowana data zatrudnienia:

4. Proponowane wynagrodzenie:

5. Wymagane wyksztalcenie:

6. Wymagane umieje_tnosci i zdolnosci:

7. Pozadane cechy charakteru:.

Uzasadnienie do wniosku

Psary, dnia
Podpis



Zaiacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na woine stanowiska urz^dnicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Psary

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urze_dnicze/kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy:

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie - ;

b) staz pracy- ;

c) umiej^tnosc obstugi komputera - pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej

LEXoraz ;

d) znajomosc przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzajiu

gminnego orazustaw-

e) obsluga urzadzeri biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) umieje_tnosc pracy w zespole;

b) komunikatywnosc, samodzielnosc, kreatywnosc;

c) dyspozycyjnosc;

d) znajomosc j^zykow obcych;

e) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonvwanvch zadari na stanowisku:

d)

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) dyplom poswiadczaj^cy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopi? swiadectw pracy;

f) referencje;

g) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych umiejetnosciach;



h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do zajmowanego

stanowiska;

i) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przest^pstwa popelnione

umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przest^pstwa skarbowe;

j) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji

k) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie niezbe.dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq.

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.

z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami);

Osoba wybrana do zatrudnienia bqdzie zobowiqzana do przediozenia oryginatu aktualnego

„ Zapytania o udzielenie informacji o osobie " z Krajowego Rejestru Karnego

6. Wvmagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

> osobiscie w siedzibie Urze.du Gminy (pokoj 108); lub

> za posrednictwem poczty na adres: Urza_d Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

(liczy sie. data wplywu do Urz?du).

Termin skiadania ofert uplywa z dniem Oferty nalezy sktadac

wytqcznie w zamknie_tych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na

wolne stanowisko ".

Aplikacje, ktore wplyna. do Urz^du po wyzej okreslonym terminie nie

rozpatrywane. hrformacja o wyniku naboru b?dzie umieszczona na stronie internetowej BIP

oraz na tablicy informacyjnej w Urz^dzie Gminy w Psarach.

Dopuszcza si^/Nie dopuszcza si?* mozliwosci sktadania aplikacji przez obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow mi^dzynarodowych

lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podje.cia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia si? telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj? o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si? najpozniej

w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoiiczenia post^powania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego

kandydata.

Psary, dnia
Podpis

*)niepotrzebne skreslic



Zaiacznik nr 3

do Reguiaminu nabom

na wolne stanowiska urz^dnicze

w Urze.dzie Gminy w Psarach

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

(nazwa stanowiska pracy)

(imi? i nazwisko kandydala)

Lp.

1

2

3

4

Zakres

Przygotowanie merytoryczne:

znajomosc zakresu dziaiania zespolu, w ktorym kandydat

ma bye zatrudniony

znajomosc zadari na danym stanowisku pracy

znajomos'c' aktualnej sytuacji o danej problematyce

posiadane doswiadczenia zawodowe, w tym doswiadczenie

w pracy na podobnym stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji

Tresc i poprawnosc wypowiedzi:

udzielenie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwini^cie wypowiedzi

wyrazenie opinii w sposob jasny i zrozumialy

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

Odpornosc na stres:

spokoj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych i

klopotliwych

Umiej£tnos£ autoprezentacji:

ogolne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnosc

iatwosc nawiazywania kontaktu z czlonkami Komisji

Rekrutacyjnei

prezentacja motywacji do ubiegania si? o dane stanowisko

Suma punktow poszczegolnych czfonkow Komisji Rekrutacyjnei

Suma uz> skanych punktow

Przyznane punkty

1 2 3 4

Skaia:

5 - znacznie powyzej wymagaii

4 - powyzej poziomu wymagari

3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1 - znacznie ponizej wymagan



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz^dnicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY PSARY

W Urz?dzie Gminy w Psarach przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urz?dnicze/kierownicze stanowisko urz?dnicze:

(nazwa stanowiska)

Nabor przeprowadzila komisja w sktadzie:

1 - Przewodniczacy Komisji;

2 -Czkmek Komisji;

3 - Czlonek Komisji;

4 - Czlonek Komisji.

Liczba nadesianych ofert: , w tym ofert spelniajacych waninki formalne:

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu speinienia przez nich wymagaii okreslonych

w ogloszeniu o naborze:

1 , zamieszkala/y w

2 , zamieszkala/y w

3 , zamieszkata/y w

Do zatrudnienia wvbrana zostala Pan/i

, zamieszkala/y w

Uzasadnienie wyboru:

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztaicenia i dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu o rozmow? kwalifikacyjna^ podczas ktorej

kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiej?tnosci zawodowe.

Podpisy Komisji

Psary, dnia



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz?dnicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach

INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU NA WOLNE

STANOWISKO URZ^DNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZ^DZIE GMINY PSARY

W6jt Gminy Psary informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne stanowisko urz?dnicze/kierownicze stanowisko urz^dnicze w Urze.dzie Gminy

w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4 do zatrudnienia na stanowisku

(nazwa stanowiska)

wybrany/a zostal/a Pan/i , zamieszkaly/a w.

Uzasadnienie wyboru

Psary, dnia
Podpis



ZaJacznik nr 5a

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach

INFORMACJA

O WYNIKACH NABORU NA WOLNE

STANOWISKO URZ^DNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZ^DZIE GMINY PSARY

Wojt Gminy Psary informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na

wolne stanowisko urz^dnicze/kierownicze stanowisko urzednicze

w Urz^dzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

(nazwa slanowjska)

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwafifikowanych kandydatow

(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

Psary, dnia
Podpis


