ZARZADZENIE NR 0050.49.2016

WOJTA GMINY TRZEBIECHOW
z dnia 16 listopada 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Trzebiechéw oraz na
wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016 r., poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art.11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,.,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebiechow oraz na wolne
kierownicze stanowiska urz¢dnicze gminnych jednostek organizacyjnych”, stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Traci moc zarzadzenie Nr 6/2009 Wojta Gminy Trzebiechéw z dnia 10 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebiechéw oraz na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.49.2016
Wajta Gminy Trzebiechow
z dnia 16 listopada 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRZEBIECHOW
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze,
wtym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz wolne
kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny
nabodr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze
w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waojt w oparciu
o informacje przekazane przez sekretarza, skarbnika, z zastrzezeniem ustepu 2. Wzor
wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze gminnej jednostki organizacyjnej podejmuje Wajt.

3. Sekretarz, skarbnik zobligowani sa do przedlozenia do akceptacji Wojta projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy. Wzor opisu stanowiska stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1)  dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

2)  okreslenie szczegdlowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiej¢tnoscei

i predyspozycji osob, ktore je zajmujg, ze wskazaniem, ktore sa niezbgdne, a ktore

dodatkowe,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania =zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4)  okreslenie odpowiedzialnogcei.

5)  inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wajta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko.



Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisje rekrutacyjng powoluje Waojt w skladzie 3-5 oséb wskazujac jej
przewodniczacego.

2. Sekretarzem komisji jest pracownik ds. kadr.

3. Wojt zastrzega sobie prawo uczestniczenia w pracach komisji.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3. Ustala si¢ nast¢gpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) skladanie dokumentow aplikacyjnych,

2)  wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

3) informacja o liczbie kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne,

4)  postgpowanie kwalifikacyjne kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna (przy rozmowie
kwalifikacyjnej na dane stanowisko obowigzuje ten sam zestaw pytan dla kazdego
kandydata)

5)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

6) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

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

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w tym kierownicze stanowisko
urze¢dnicze

§ 4. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechow.

2. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Trzebiechow lub wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w gminnej jednostce organizacyjnej.

2. Kandydat zobowigzany jest zlozy¢ nastgpujace dokumenty aplikacyjne:

1)  list motywacyjny.

2)  zyciorys

3)  dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia (potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginalem kserokopie $wiadectw pracy).

4)  oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw i

dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



5)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadanie uprawnien,
7)  oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
9)  oryginal kwestionariusza osobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Sposob i formg skladania dokumentéw okresla si¢ w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial V1

Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych.

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami
dostarczonymi (nadestanymi) przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

§ 7. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie¢ w BIP informacj¢ o liczbie kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona si¢ w BIP do
czasu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
3. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre§lonymi w ogloszeniu
o naborze.
4, Wzor informacji o liczbie kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Postepowanie kwalifikacyjne

§ 8. 1. Na postgpowanie kwalifikacyjne sklada si¢ ocena przeslanej oferty oraz - w
zaleznosci od decyzji Wojta, rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest rowniez:
1) zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata w realizacji obowigzkéw na
stanowisku objetym naborem.
2) zbadanie posiadanej wiedzy w zakresie funkcjonowania jednostki samorzadu
terytorialnego i spraw zalatwianych na stanowisku objetym naborem.




3)  poznanie celow zawodowych kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czionek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
5. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez
Woijta.
6. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania j pracy na stanowisku objetym naborem.
7. Test ma forme otwarta, za prawidlowa odpowiedZ na dane pytanie testu otwartego
przyznaje si¢ 1 punkt, za niepelng odpowiedz przyznaje si¢ 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi
lub odpowiedz nieprawidtowg 0 punktow.
8. Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 9.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i/lub przeprowadzonym tescie
Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyskat
najwyzsza liczbg punktow.

2. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze kandydata, ktory uzyskal najwyzsza ilos¢ punktéw sposrod wszystkich
kandydatéw, albo wnosi o zakoficzenie procedury bez wyboru ktoregokolwiek z kandydatow.
3. Decyzje o zatrudnieniu wylonionego kandydata podejmuje Wojt.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
zlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegoélnosei:

1)  okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru,

3)  liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajagcych wymagania
formalne 1 liste ofert nie spelniajacych wymagan formalnych,

4)  sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru
§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.
2. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zalgeznik nr 6 i 7 do
niniejszego regulaminu.



Rozdzial XII
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procedurze naboru, podlegaja
wigczeniu do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub na ich prosbe¢ odsyltane.




Zatacznik Nr |
do Regulaminu

Trzebiechowdn. .........covvennn.

(nazwa komorki)

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko. .......oeveviiiiiiiiiiiiii e
w referacie /na samodzielnym stanowisku ds.

Wakat powstat w przypadku, m.in.:

1)  przejscia pracownika na emeryturg lub rente,

2)  powstania nowej komorki,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji.
4)  innej sytuacji.

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis i piecze¢ skladajacego wniosek)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

OPIS STANOWISKA

B RN TN v 0 A9 B S RSN N OA A AMNI
Symbol komoOrki organizacyjne]: .......ocvueeeereiiieiiiiieiiiiiieiaeaeeeaeeeaeaeaaaaeaeaeaaanananas
SRR WSRO BIUBUOMNES v oumurasnissn o omsis ous i s wmale ss s Ha e o Ve S SV e S WA O RS as

Obowigzki:

Okreslenie szczegotowych wymagan kwalifikacyjnych niezbednych:
Okreslenie szczegétowych wymagan kwalifikacyjnych dodatkowych:

Zakres uprawnien:

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

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

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

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

Podpis dokonujacego opisu

Zatwierdzam:



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

WOJT GMINY TRZEBIECHOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L MISISEe PR v

2. SMBNONIEKS L cvsnvisvimnssinpsis s vemas
3. Wymagania w stosunku do kandydatow
a) wymagania niezbedne:

1) ........................................................

I} i R TR TS S S

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych okreslony w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych

7. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV) z opisem dotychczasowe)j kariery zawodowej,

2)  list motywacyjny,

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4)  dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (oryginaly lub potwierdzone przez
kandydata kserokopie za zgodnosé z oryginatem kopie),

5)  inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

6) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie §wiadectw pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7)  os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ z zamknietych kopertach z
napisem ,,Konkurs na stanowisko ........cccceveieiinncnncnneas ” w sekretariacie Urzedu Gminy
Trzebiechow ul. Sulechowska 2 lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

wolemiinie QAR s s 1L S




O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Trzebiechow.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

Nabér odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap ocena formalna dokumentéw, ktora odbedzie sig ............ccoeveeiininn.

IT etap merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
wewnetrznego testu sprawdzajacego.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci zostang odrgbnie
powiadomieni.

[nformacja o wynikach wyboru zostanie umieszczona na stronie www.bip.trzebiechow.pl

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Trzebiechow.
Osobg upowazniong do kontaktu jest ..................... 7 R R L L, S



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O LICZBIE KANDYDATOW
UCZESTNICZACYCH W NABORZE PROWADZONYM
PRZEZ URZAD GMINY TRZEBIECHOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowalo si¢ ........ kandydatéw spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

(data, podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ........
kandydatow, w tym ........ spelniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

| Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmb_\_avgf“
j o (punkty)

I | (S

| — 1 el

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

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

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:
(data, imig i nazwisko sekretarza (podpis Wajta)

Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkow Komisji:




Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRZEBIECHOW

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostal
wyloniony zaden kandydat i nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis Wdjta Gminy)




Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH
PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRZEBIECHOW

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat /a
Wby o Pan PEI munnmisismassasii i

zamieszkaly /a w

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis Wajta Gminy)




