wOJT GMINY
Radkow Zarzadzenie Nr 5/2016

Wajta Gminy w Radkowie
z dnia 5 stycznia 2016 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Radkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 z pozn. zm./ zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Wojta Gminy w Radkowie z dnia
11 marca 2010 r. w sprawie ustalenie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY
Radkoéow

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 5/2016 Woéjta Gminy
w Radkowie z

dnia 5 stycznia 2016 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace na stanowiska

urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;j

na wolne stanowiska urzednicze.

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika referatu o wolnym stanowisku urzedniczym
w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danego
referatu.

Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi projektu
opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

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

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko,



b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji na danym stanowisku,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt Gminy.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik referatu wnioskujgcy o zatrudnienie,
¢) Sekretarz Gminy,

d) Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, bedaca jednoczesnie sekretarzem Komisji.

Ll

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru
§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koricowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,



b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Radkowie.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) skazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni
kalendarzowych od dnia ogfoszenia.

4. Przyktad ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszern nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny



b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza personalnego.

L2

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow
- analiza dokumentdw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi

przez kandydatow.

el

Celem analizy dokumentéw jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

5. Z dokonanej analizy dokumentow sporzgdza sie protokot stanowigcy zatacznik nr 4

niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
Selekcja korncowa kandydatow

§7

Na selekcje koricowg sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.



§8
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

o

Kazda prawidtowa odpowiedz na pytanie w tescie otrzymuje 1 punkt.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.

3. Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadajg wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sie o
stanowisko.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w

skaliod 1 do 5.

Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikow

§10

|. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyiszg liczbe punktow z testu i rozmowy

kwalifikacyjnej.

[ ]

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedtozyc zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru na dane stanowisko urzednicze

§11

1. Po zakonrczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokotf zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktoére byt przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wybory.

3. Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§ 12

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja o ktdrej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy
przez okres co najmniej 1 miesigca.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
urzedniczym kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje

sie odpowiednio.

(7]

Wzor informacji o wynikach wyboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat XI

Sposob postepowania z dokumentami

§13

I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

o

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng ,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Rozdziat XII
Przepisy konicowe

§14

Niniejsze ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze nie dotycza

pracownikéw przesuwanych na inne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy.




Zatgcznik Nr 1
do regulaminu naboru

Radkow

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

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

referat

Whiosek
0 przyjecie nowego pracownika

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

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

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

Wakat powstat w wyniku:
a) udzielenia urlopu macierzynskiego pracownikowi
b) udzielenia urlopu wychowawczego pracownikowi,
¢) udzielenia urlopu bezptatnego pracownikowi,
d) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
e€) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

f) innej sytuacji

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

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

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

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

Zataczniki:
1. Opis stanowiska Pracy et
2. Zakres czynnosci (data, podpis i piecze¢ kierownika referatu)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy

1
2
3. Referat
4

B. Wymogi kwalifikacyjne

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Wymagany profil (specjalnosé)
Obligatoryjne Uprawnienia..........oeeeeeeeueeeeeeeeeceeieeceeeeeee e
Doswiadczenia zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

o o o S

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

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

5. Predyspozycje osobowosciowe
6. Umiejetnosci zawodowe

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Bezpodredni przetoZony.......coc.eveeoeeicuiiieeeeeeeeeeeee e
2. Przelozony wyzszego szczebla

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zarlania SO wmE,. o S s s
Zadania pomocnicze
7adania OKTESOWE ......c.coueiiuieiiiiiiieieiee e

Zakres i stopien samodzielnosci na StanOWISKU ............o.ouieeieeeeeeeeee oo eeeeeerers e
Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku
a) administracyjne

b) finansowe

¢) organizacyjne

d) kierownicze

e) personalne

6. Zastgpstwo - osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe na
stanowisku

£ i Ly p

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

E. Odpowiedzialno$é pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo pracy, kontakty z
interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem)



G. Wyposazenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny...........
2. Oprogramowanie..................
3. Inne urzadzenia....................

Opis stanowiska sporzadzit:

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

(podpis i pieczatka)

Radkow, dnia

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



Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru

Wojt Gminy w Radkowie
ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ( dyplom, swiadectwo
ukonczenia szkoty)
d) kwestionariusz personalny — do pobrania w Urzedzie Gminy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu  Gminy z  dopiskiem  ,Dotyczy  naboru na  stanowisko
........................................................... ” w terminie do dnia ..........cccceunueen.... Whacznie.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.radkow.bipjst.pl) oraz na
tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (zyciorys CV, list motywacyjny) powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.).


http://www.radkow.bipjst.pl

Zatacznik nr 4
do regulaminu naboru

Protokot
z analizy dokumentdw aplikacyjnych

Analizy ~ dokumentoéw aplikacyjnych dokonata Komisja Rekrutacyjna
w skladzie:

Celem analizy dokumentéw aplikacyjnych byto poréwnanie danych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Analizie poddano
dokumenty aplikacyjne zlozone przez ............... kandydatéw. W wyniku
analizy, do dalszego etapu zakwalifikowano nastepujacych kandydatow:
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Zatacznik nr 5
do regulaminu naboru

Protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow na stanoWisKo ...iesiscwssmssmsssiasissisomis

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

w Urzedzie Gminy w Radkowie.

[

. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze, aplikacje
ztozyto ......... kandydatow speiniajacych wymogi formalne.
. Komisja w sktadzie:

(S

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z regulaminem naboru wybrano
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetniania przez
nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i Nazwisko Adres Wyniki ~ Wyniki
testu rozmowy

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

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



5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

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

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

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

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

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzil/a/

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

(data, imig¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komis;ji

Protokot zatwierdzit

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



Zalgcznik Nr 6
do regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru
w Urze¢dzie Gminy w Radkowie

na stanowisko urzednicze

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

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko
urzednicze zostal/a/ wybrany/a/ Pan/i/ ..........viioiieneeeenenn. ceerreeranaaes

ZAMIESZKALY// W ...ttt ettt et en e e e aenan

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis Wojta Gminy)



