Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr 0152/58/06 Wojta Gminy Psary

Z dnia 19.12.20061. w sprawie wprowadzenia
,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Psarach™

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Psarach

Celem ,.Regulaminu” jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu o oferty i konkurencyjny nabér na wolnc stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudnicnia pracownikow w Urzgdzie Gminy w
Psarach na podstawie umowy o pracg z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat i

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzed nicze

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woji w oparciu o biezaca syiuac)e.

Rozdzial I1

Powolanie Komisji Rekrutacyinej

§2

1.Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt.
2. W sklad Komisji mogg wchodzic:

a) Wopt

b) Inna osoba upowazniona przez Wojta

¢) Inny pracownik znajacy zakres zadafn na wolnym stanowisku urzedniczym.
3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat 1}

Etapy naboru

§3

1.0gloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Ml
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2.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3.Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4.0gloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
5.Selckcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danc stanowisko urzednicze.
7.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
8.0gloszenic wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Osloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze,

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umicszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Psarach.
2 Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach takich jak:
a) prasa,
b) biurach posrednictwa pracy,
¢) urzedach pracy.
3.0gloszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenic stanowiska urzedniczego.
¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnic 7 opisem
danego stanowiska pracy, ze wskazaniem. ktére z nich sa niezbedne. a ktore
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym.
e) wskazanie wymaganych dokumentow.
f) okreslenie terminow i miejsca sktadania dokumentow.
4.0Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez okres minimum 14
dni kalendarzowych.
5.Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do _regulaminu naboru™.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyinvch

§5

1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy.
2.Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (curriculum vitae),
¢) kserokopie $wiadectw pracy.
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.



oA

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach.
f} referencje,
g) oryginal kwestionariuszy osobowych.
h) Zas$wiadczenie (zapytanie) do KRK zgodnie z art. 3 ust. 3 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.
3.Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogy by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna.
5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI

Wstepne selekeje kandydatéw - analiza dekumentow aplikacvjnvch.

§6
1.Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3.Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wsiepne okreslenie mozliwosci zatrudnicnia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

§7

1.Po uptywie terminu do zgloszenia dokumentow. okresionego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji umieszeza si¢ w BIP listg kandydatow ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktérej mowa w pkt. I zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migjsce
zamieszkania w rozumicniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3.Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszezona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru. stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym. okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

5.Przykiad listy stanowi zalacznik Nr 2 do ,.regulaminu naboru™.



Rozdzial VI

Selekeja konicowa kandydatow.

88
1 Na selekcje koncows skladaja sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacvjny
§Y

1.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umigj¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2 Kwestionariusz testu kwalifikacyjnego jest sporzadzany przez Komisjg Rekrutacying przed
kazdorazowym naborem, odpowiednio do wolnego stanowiska. wzOr testu slanowl
zatacznik Nr 3 do ,,regulaminu naboru™.

3.0ceny testu kwalifikacyjnego dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4.Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowicdnig skalg punktows. Punkty sq
sumowane, co daje wynik dla poszczegolnego kandydata.

5.0 terminie i miejscu testu zawiadamia si¢ kandydatow pisemnie nic poznigj niz na dwa dni
przed jego terminem.

Rozmowa kwalifikacyjna,

§10

1.Celem rozmowy kwalifikacyinej jest nawigzanie bezposrednicgo kontaktu z kandydatent (
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Wzor kwestionariusza oceny kandvdata 7 rozmowy rekrutacyjnej stanowi zalacznik Nr 4 do
regulaminu naboru™.
3.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownicz zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanic
powierzonych obowigzkow.
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu gminnecgo. w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowicdzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
4.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5.Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydzicla 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 s
sumowane.
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Rozdziat IX

Qgoloszenie wynikow

§11

1.Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybiera 5
kandydatow, ktorzy w selekeji koficowej. uzyskali najwy7szg liczbe punktow z testu
rozmowy kwalifikacyjnej.

2.Wyboru kandydata dokonuje Wajt z posrod maksymalnie¢ 5 najlepszych kandydatow .

3.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zZawarciem umowy o prace zZobowigzany jest
przedlozy¢ $wiadectwo lekarskie zgodnie z art. 229 KP.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§12

1 .Po zakonczeniu procedury naboru, sekretarz komisji sporzadza protokoi.
2.Protokol zawiera w szczegolnoscel:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczby
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydaiow
uszeregowanych wedlug spetnionych przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

b) informacjg o zastosowanych metodach I technikach naboru. uzasadnienic danego
wyboru.

3. Przykiad protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu naboru™.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru.

§13

1.Informacj¢ o wynikach naboru sporzadza si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnicnia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru. w przypadku. gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2.Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawicra:

a) nazwe i adres jednostki.

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego.

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, ajbo uzasadnienic niezatrudnicnia
zadnego kandydata.

3.Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w BIP ina tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 1 miesiaca.

4 Jezeli stosunek pracy osoby wylonioncj w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejne]
osoby z posrod najlepszych kandydatow wymicnionych w protokole 1ego naboru.

Przepisy pkt. 1,2.3, stosuje si¢ odpowiednio.

5.Wzory informacji o wynikach naboru stanowia zalaczniki Nr 6 1 62 do ..regulaminu

naboru”.



Rozdzial X1

Sposéb pestepowania z dokumentami aplikacvinvini.

§14

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego danych osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne 0s6b, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly wymicnione w protokoie, beda przechowywane zgodnie z instrukeja
kancelaryjna, przez okolo 2 lata. a nastepnic przekazane do archiwum zakladowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsytane lub odbicrane osobiscic przey.
zainteresowanych.



Zatacznik Nr
do ,, Regulaminu naboru”

Urzad Gminy w Psarach
ul. Malinowicka 4 tel.(032) 267-21-21

Oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy

1. Wymiar CZasSu PraCy ......occcveeieriverssessees

2. Wymagania niczbedne:

a) wyksztalcenie ...

b) ZNAJOMOSE oo

c) obsluga komputera ...

d) obstuga urzadzen biurowych ...

¢) dobra komunikatywnos¢ ...

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe ...

b) Znajomose USTAWY O .oivveiiemmicernieees

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizacje zadan wynikajacych z ustawy 0 ..
b) obstuga INeresantoOw .........ocoov i
¢) wprowadzanie i uaktualnianic danych do bazy systemu komputerowego

5.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢} dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy,
e) zaswiadczenie o odbytych stazach zawodowych.
f) kserokopig swiadectw pracy,
g) referencie,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie jednostki (pokg)
108) lub przesta¢ poczta na adres jednostki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
w terminie do dnia ................

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminic nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Psarach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (7 uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgede na przetwarzaniec moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy 2 dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002r. Nr 101 poz. 926) oraz ustawg 2
dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 2001r. Nr 142 poz.1593
Z poZn. zm.)

-a.
i



Zatacznik Nr 2
do ,, Regulaminu naboru”

Lista kandydatéw
spelniajgcych wymagania formalne

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

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selckeji na wy7zej wymienione stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nasigpujacy kandydaci spelmajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

=

IR ol el S S b5

Imie 1 nazwisko

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

data i podpis osoby upowaznionc]



Zatacznik Nr 3
do ,, Regulaminu naboru™

Kwestionariusz oceny kandydatow
Test kwalifikacyjny

(imie i nazwisko kandydata)

Skala:

5 — znacznie powyze] wymagan
4 — powyZe] poziomu wymagan
3 — na poziomie wymagan

2 — ponize} wymagan

1 — znacznie ponize] wymagan

1.Co Pan/Pani wie na temat
2. Dlaczego Pan/Pani ubiega si¢ 0 w/w stanowisko?

3.Moje dobre 1 zle strony.

Suma uzyskanych punktow ...

L%



Zatacznik Nr 4
do ,, Regulaminu naboru™

Kwestionariusz oceny kandydata
Rozmowa rekrutacyjna

{(imig i nazwisko kandydata)

Skala:

5 — znacznie powyzZe] wymagan
4 ~ powyZej poziomu wymagan
3 —na poziomie wymagan

2 ~ ponizej wymagan

| — znacznie ponizej wymagan

1.Przygotowanie merytoryczne:

znajomos¢ zakresu dziatania zespotu, w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony .....ooooeeens
znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy ...

znajomosé aktualnej sytuacji o danej problematyce . .

posiadane doswiadczenia zawodowe, w tym dosw1adc7cme W pra(,\ na podobnym
stanowiskll ..ooeerveneii

doswiadczenie w pracy w administraci ......coeeeeenenn

2.Tresé i poprawnos¢ wypowiedzi:

- udzielenie odpowiedzi adckwalnych do zadawanych pytaf............ccenn

- rozwinigcie wypowiedzi ..

wyrazenic opinii w sposob Jasn_\, umzumld’f\« .......................

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych .o..oooeen

3.0dporno$¢ na stres:

- spokdj 1 opanowanie w czasie rozmowy .. .

- brak zdenerwowania w sytuacji pyvtan trudnw.h 1 k%opotlm\ch ...............

4, Umiejetnosé autoprezentac)i:

- 0ogolne Wrazenie ..........ccooeueee

- przygotowanie do TOZIMOWY.....cooviiveucireenns

- komunikatywnos¢...

- latwosé naw142ywama kontaktu 7 ca‘lonkaml Komisji Rekrutacyjnej.......cooveeieenn.
- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko...............

1

1

Suma uzyskanych punktow......oconiininen.



Zalacznik Nr 3
do ,, Regulaminu naboru™

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Psary

nazwa slanowiska pracy
1.W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ...............
kandydatow spelniajacych wymogi formalne
2. Komisja w skladzie:

3.Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nro.............. wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnionych przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. |Imig i nazwisko Adres Wynik testu \ Wynik rozmo\_gL'i

4. Zastosowano nasigpujace metody naboru
5 Zastosowano nastepujace techniki naboru
6.Uzasadnienic wyboru.
7 Zakaezniki do protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze.

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyinej

Protokot sporzadzit Zatwierdzit

data, imie i nazwisko pracownika {podpis Wojta)
Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik Nr 6
do ,, Regulaminu naboru™

Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/Pani ...
(imie | nazwisko)

ZATNIESZKAIY/A W oo oeteterseeeisesermeesass s emas s e A
{micjsce zamicszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data i podpis osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 6a
do ,, Regulaminu naboru™

Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

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

zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (fub braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

data i podpis osoby upowaznione)



Zatacznik Nr 7
do ,, Regulaminu naboru™

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

imi¢ 1 nazwisko pracownik — nazwa dzialu

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig z nizej wymienionymi dokumentami:

1.

2
3.
4

Zakres czynnosci.
Opis stanowiska pracy.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Psarach.

Instrukcja Kancelaryjna.

oraz zobowiazuje sie do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych

funkcjonowanie Urzgdu Gminy w Psarach.

Psary dnia ...



