
Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr 0152/58/06 Wojta Gminy Psary

Zdnia 19.12.2006r. wsprawie wprowadzenia

,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzcdzie Gminy w Psarach'"

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzfdzie Gminy w Psarach

Celem ,.RegulaminiT jest ustalenie zasad zatrudnienia na slanowiska urzednicze \v

oparciu o oferty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudnicnia pracownikow w Urzedzie Gminy w

Psarach na podslawie umowy o prac? z wytaczenicm stanowisk pomocniczych i obshigi.

Rozdzial 1

Podiecic decyzji o rozpoczeciu procedun rekrutacyjnei na wolne stanowiska urzednic/x

§1

Decyzji o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej podcjmuje Wqjt w oparciu o biez^ca syiuaqv1.

Rozdziai II

Powolanie Komisji Rekrutacvinej

§2

l.Komisj? Rekrutacyjn<t powoluje Wojl.

2. W sklad Komisji moga^wchodzic:

a) Wojt

b) Inna osoba upowazniona przcz Wojta

c) Inny pracownik znaja^cy zakres zadaii na wolnym stanowisku urzedniczym.

3.Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat III

Etapy naboru

§3

l.Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urz^dnicze.



tth

2.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3.Wst?pna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.

4.0gloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja^ wymagania formalnc.

5.Selekcja koricowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

6.Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na danc stanowisko urz^dnicze.

7.Podj£cie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prac?.

8.Ogloszenic wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz?dniczym umieszcza si? obligatoryjnie w Biulet\ me

Informacji Publicznej oraz na tabiicy ogloszeti w Urz^dzie Gminy w Psarach.

2.Mozliwejest umieszczenie ogtoszeii dodatkowo w innych miejscach takich jak:

a) prasa,

b) biurach posrednictwa pracy,

c) urz?dach pracy.

3.Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:

a) nazvv^ i adres jednostki,

b) okreslenic slanowiska urz?dniczego.

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze sianowiskiem urz?dnicz\m zgodnic z opisem

danego stanowiska pracy, ze wskazaniem. ktore z nich si\ niezb^dnc. a ktore

dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz^dniczym.

c) wskazanie wymaganych dokumenlow,

f) okresienie terminow i miejsca sktadania dokumentow.

4.Ogloszenie b^dzie znajdowaio si? w BIP oraz na tabiicy ogtoszen przez okres minimum 14

dni kalendarzowych.

5.Przyklad ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do ..regulaminu naboru".

Rozdzial V

Przvimowanie dokumentow aplikacvinvch

§5

I .Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tabiicy ogtoszen nast^puje przyjmowanie

dokumenlow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych prac^ na wolnym stanowisku

urze4niczym w Urz?dzie Gminy.

2.Na dokumenty aplikacyjne skiadaj^ si?:

a) list motywacyjny,

b) zycioiys (curriculum vitae),

c) kserokopie swiadectw pracy.

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.



e) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

f) referencje,

g) original kwestionariuszy osobowych.

h) Zaswiadczenie (zapytanie) do KRK zgodnie z art. 3 ust. 3 pkt 2 uslawy o

pracownikach samorzajdowych.

3.Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si? o zatrudnienic moga. bye

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogioszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urz?dnicze i tylko w fortnie pisemnej.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga. elektroniczna_.

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepne selekeje kandydatow - analiza dokumentow aplikacvinvch.

§6

l.Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumenlow polega na zapoznaniu si? przez Komisj? z aplikacjami nadeslanymi

przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacjach z

wj'maganiami formalnymi okreslonymi w ogfoszeniu.

4.Wynikicm analizy dokumentow jest wsl?pne okresienie mozliwosci zatrudnicnia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Qgloszenie list>- kandydatow spelniajacych uvmagania formalne.

§7

1 .Po uplywie terminu do zgloszenia dokumenlow, okreslonego w oglos/eniu o nabor/c i

wst?pnej selekcji umieszcza si? w BIP list? kandydatow ktorzy spelniaj^ wymagania

formalne okreslonc w ogtoszeniu.

2.Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejscc

zamieszkania w rozumicniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3.Lista kandydatow spelniaja.cych wymagania formalne b?dzie umieszczona w [J1P do

momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

4.1nformacje o kandydatach, ktorzy zglosili si^ do naboru. stanowiq intormacj? public/.nq w

zakresie obj?tym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym. okreslonvmi \\

ogloszcniu o naborze.

5.PrzykIad listy stanowi zata.cznik Nr 2 do ,.regulaminu naboru".



Rozdzial VIII

Selekcja koneowa kandydatow.

1 .Na selekcJQ koricowa. skiadaja^ s

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacviny

l.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzcnie wiedzy i umiejetnosci niezbcdnych do

wykonywania okreslonej pracy.

2.Kwestionariusz testu kwalifikacyjnego jest sporzadzany przez Komisje Rekrutacyjna przcd

kazdorazowym naborcm, odpowiednio do wolnego stanowiska. wzor testu stanowi

zal^cznik Nr 3 do .,regulaminu naboru".

3.0ceny testu kwalifikacyjnego dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4.Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia. skale punktowq. Punkly s^

sumowane, co daje wynik dla poszczegolnego kandydata.

5.0 terminie i miejscu testu zawiadamia sie kandydatow pisemnie nic pozniej niz na dwa dm

przed jego terminem.

Rozmowa kwalifikacvina.

§10

l.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydaicm i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2.Wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy rekrutacyjnej slanowi /alac/nik Nr 4 do

,,regulaminu naboru".

3.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownicz zbadac:

a) prcdyspozycje i umiej^tnosci kandydaia gwarantuj^ce prawidlowc wykonywanie

powierzonych obowiazkow.

b) posiadan^ wiedze na temat jednostki samorzadu gminncgo. w ktorej ubiega sic o

stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowicdzialnosci na stanow-iskach zajmo\van\ch popr/cdnio

przez kandydata.

4.Rozmow^ kwalifikacyjna. przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5.Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy prz\dziela kandydaiowi punkty w

skaliodl-5 do kazdego zagadnienia znajdujqcego sie w kwestionariuszu.

6.L^cznie kazdy z czlonkow komisji moze przyznac do 80 pkt. Punkt\ czlonkow komisji sa.

sumowane.
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Rozdziaf XII

Soosob postepowania z dokumentami aplikacvinvmi.

§14

1 .Dokumenty aplikacyjne kandydata, klory zostanie wyloniony w procesie rekrutaej i /ostana

dolaczone do jego danych osobowych.

2.Dokumcnty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakvvalifikowal> sic do dalszcgo

etapu i zostaty wymienione w protokole, b^d^ przechowy wane zgodnic z instrukcja.

kancelaryjna, przez okoto 2 lata. a nast^pnic przekazane do archiwum zakladowcgo.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostaiych osob beda_ odsytane lub odbicrane osobiscie przez

zaintcresowanych.



Zaiacznik Nr 1

do „ Regulaminu naboru"

Urzad Gminy w Psarach

ul. Malinowicka 4 tcl.(()32) 267-21 -21

Ogtasza nabor

na wolne stanowisko pracy

1. Wymiar czasu pracy

2. Wymagania niczb?dne:

a) wyksztalccnie

b) znajomosc

c) obsluga komputera

d) obsmga urzadzen biurowych

e) dobra komunikatywnosc

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe

b) znajomosc ustawy o

4. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

a) realizacj^ zadaii wynikajacych z ustawy 0

b) obsluga inleresantow

c) wprowadzanie i uaktualnianie danych do bazy systcmu komputerowego

5.Wymagane dokumenly:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dyplom poswiadczajacy wyksztateenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) zaswiadczenie 0 odbytych stazach zawodowych.

f) kserokopi^ swiadectw pracy.

g) referencje,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych umieji^tnosciach.

Wymagane dokumenty apiikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie jcdnoslki (pokoj

108) lub przeslac poczt^ na adres jednostki z dopiskiem: Dolyczy naboru na stanowisko

w terminie do dnia

Aplikacje, ktorc wplymj do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda. rozpalnwane.

Informacja o wyniku naboru be^dzie iimieszczona na slronie intcrnetowej BIP oraz na tablicy

informacyjncj Urz^du Gminy w Psarach.

Wymagane dokumenty apiikacyjne: iist motywacyjny, CV (z uwzglednicniem dokiadnego

przebiegu kariery zawodowcj) powinny bye opatrzone klauzulq:

„ Wyrazam zgode^ na przetwarzanie moich danych osobovvych zawartych w oicrcic

pracy dla potrzeb niezb?dnych do realizacji procesu rekruiacji zgodnie z ustawa. z dnia

29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002r. Nr 101 poz. 926) oraz ustawa z

dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 200lr. Nr 142 poz. 1593

z pozn. zm.)
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Zalacznik Nr 2

do „ Regulaminu naboru"

Lista kandydatow

spelniaj^cych wymagania formalne

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wst^pnej selckcji na wyzcj wymienione stanovvisko prac\ do

nast^pnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si<? nast^pujacy kand\daci spelniajac\

wymagania formalne okreslone w ogloszcniu:

Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Imie i nazwisko

data i podpis osoby upowaznionej



Zat^cznik Nr 3

do „ Rcgulaminu naboru'

Kwestionariusz oceny kandydatow

Test kwalifikacyjny

(nazwa stanowiska pracy)

(imie^ i nazwisko kandydata)

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan

4 - powyzej poziomu wymagari

3 -napoziomie wjmagan

2 - ponizej wymagari

1 - znacznie ponizej wymagan

l.Co Pan/Pani wie na temat

2. DIaczego Pan/Pani ubiega si? o w/w stanowisko?

3.Moje dobre i zie strony.

Suma uzyskanych punktow



Zatacznik Nr4

do „ Regulaminu naboru'

Kwestionariusz oceny kandydata

Rozmowa rekrutacyjna

(nazwa stanowiska pracy)

(imi? i nazwisko kandydata)

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagari

4 - powyzej poziomu wymagari

3 - na poziomie wymagari

2 - ponizej wymagan

1 - znacznie ponizej wymagan

l.Przygotowanie merytoryczne:

- znajomosc zakrcsu dziatania zespolu. w ktorym kandydat ma bye zatrudniony

- znajomosc zadari nadanym stanowisku pracy

- znajomosc aktualnej sytuacji o danej problematyce

- posiadane doswiadczcnia zawodowe, w tym doswiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku

- doswiadczenie w pracy w administracji

2.Trcsc i poprawnosc wypowicdzi:

- udzielenie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytaii

- rozwini^cie wypowiedzi

- wyrazenie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

3.Odpornosc na stres:

- spokoj i opanowanie w czasie rozmowy

- brak zdenerwowania w sytuacji pyiari trudnycb i klopotliwych

4.Umie|9tnosc autoprczentacji:

- ogolne wrazenie

- przygotowanie do rozmowy

- komunikatywnosc

- latwosc nawiazywania kontaktu z czlonkami Komisji Rekrutacyjnej

- prezentacja motywacji do ubiegania si^ o dane stanowisko

Suma uzyskanych punktow.



Zalacznik Nr 5

do „ Regulaminu naboru'

Protokol

z przeprowadzonego naboru kandydatow

na stanowisko pracy w Urz^dzie Gminy Psary

nazwa slanowiska pracy

l.W wyniku ogioszenia o naborze naw/w stanowisko pracy aplikacje przeslalo

kandydalow spelniaja.cych wymogi formalne

2.Komisja w sktadzic:

3.Po dokonaniu selckcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych weduig spelnionych przez nich krytenow

okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Imie i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmuw

4.Zastosowano nast?puj^cc metody naboru

5.Zastosowano nast^pujqce lechniki naboru

6.Uzasadnienie wyboru.

7.Za^czniki do protokotu:

a) kopia ogioszenia o naborze.

b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjncj

Protokol sporz^dzil /.atwierdzit

data, imi? i nazwisko pracownika

Podpisy czlonkow komisji:

(podpis Wojtai



Zatqcznik Nr 6

do „ Regulaminu naboru"

Informacja o wynikach naboru

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoiiczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/Pani
(imi$ i nazwisko)

zamieszkaty/a w

(micjscc zamieszkania)

Uzasadnienic dokonanego wyboru:

data i podpis osoby upowaznionej



Zala.cznik Nr 6a

do „ Regulaminu naboru"

Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoiiczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie

zostaJa zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

data i podpis osoby upowaznionej



Zala_cznik Nr7

do ,, Rcgulaminu naboru"

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

i nazwisko pracovvnik - nazwa dzialu

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si? z nizej wymienionymi dokumentamt:

1. Zakres czynnosci.

2. Opis stanowiska pracy.

3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Psarach.

4. Instrukcja Kancelaryjna.

oraz zobowiazuj? si? do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych

funkcjonowanie Urz?du Gminy w Psarach.

Psary dnia


