Zarzadzenie Nr 5 /2011
Wéjta Gminy Tuczepy
z dnia 19 stycznia 2011 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze i kiecrownicze stanowiska
urzegdnicze w Urzedzie Gminy Tuczepy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (4. z
2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) - Wojt Gminy Tuczepy zarzadza:

§ 1

Ustala si¢ regulamin naboru na stanowisko urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tuczepy , zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia sprawuje Sekretarz Gminy Tuczepy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2011
Wajta Gminy Tuczepy
Z dnia 19 stycznia 2011 roku

Regulamin
naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Tuczepy

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wéjt z whasnej inicjatywy lub na
podstawie wniosku kierownika referatu (badz sekretarza gminy w przypadku
jednoosobowych stanowisk pracy) o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko
pracy, o ile brak jest mozliwosci przeprowadzenia wewnetrznych przesunieé kadrowych.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1),

3. Kierownik Referatu jest zobligowany do przediozenia do akeeptacji wéjtowi projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsca pracy, zawierajacego:

[) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegélowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycii,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) ewentualnie inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

4. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wéjta gminy powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze (formularz opisu stanowiska
pracy stanowi zalgcznik Nr 2),

5. W przypadku nowo tworzonych stanowisk sekretarz gminy dokonuje analizy skutkéw
finansowych wynikajacych ze zwiekszeniem wynagrodzenia.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania konkursowego.

1. Komisjg rekrutacyjng powotuje wojt gminy,

2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga wehodzié:
1) wdjt gminy lub osoba przez niego upowazniona,
2) kierownik jednostki organizacyjnej (referatu) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona

3. W vzasadnionych przypadkach wojt gminy moze uzupetni¢ skiad komisji rekrutacyjnej o
dodatkowe osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje i wiedze przydatne w procesie
rekrutacji.

4. Komisja dziala w pelnym skladzie do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.



Rozdzial IIT
Etapy naboru.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydat6w, ktérzy speiniaja wymogi formalne.

Selekcja kohcowa kandydatéw:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

. Ogloszenie wynikéw naboru.
. Podjecie decyzji o zatrudnientu i podpisaniec umowy o prace.

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym zamieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np.
1) w prasie,
2) wurzedzie pracy

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym,
4) wskazanie wymaganych dokumentéw
5) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
6) okreslenie terminu otwarcia ofert

Ogloszenic bedzie znajdowato sie w BIP oraz na {ablicy ogloszefi przez 14 dni
kalendarzowych (wzér ogloszen stanowi zaltacznik Nr 3)

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszefi nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca w Urzedzie Gminy.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnoscei:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy /potwierdzone za zgodno$é z oryginatem /,
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4) kserokopie dyploméw potwierdzajace wyksztalcenie / potwierdzone za zgodnosé z

oryginatem/,
5) kserokopie za§wiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach / potwierdzone za
zgodno$é z oryginatem/,

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sa
tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemnej / nie elektronicznej/ lub za posrednictwem poczty.

Rozdzial VI
Wstepna selekceja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna nie pézniej niz w ciagu 7 dni od
uplywu terminu ogloszenia.

fu—y

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw i poréwnaniem danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokument6éw jest wstepne okreslenie przydatnogei kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym, -

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne

. Po wstepnej selekcji umieszeza sie w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

[um—y

2, Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego,

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze (wzér listy stanowi zatacznik Nr 4).

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatow.
1. Na selekcje koncows skladajg sie:

1) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umicjetnosci
niezbgdnych do wykonania okre$lonej pracy. Kazde pytanie w teécie
kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktowa (max. 5)

2) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie:

* predyspozycji i umiejgtnosci kandydata,
* posiadanej wiedzy n/t jednostki samorzadu terytorialnego,
* dos$wiadczenia dotychczasowego,
* celow zawodowych.
Kazdy kandydat podczas rozmowy otrzymuje punkty w skali od (0-10)
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Test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna w
jednym dniu.

Rozdzial IX
Okreslenie wynikow

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji konicowej uzyskal najwyzsza licze punktéw z testu i z rozmowy
kwalifikacyjnej.

. W przypadku réwnej liczby punkiéw otrzymanych przez 2 osoby lub wiecej kandydatow
decyzje o zatrudnieniu podejmuje wojt gminy.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnoéei i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadzi protokét

. Protokét zawiera w szczegdblnosci:

1) okreslanie stanowiska urzedniczego, na ktdére byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow, ich dane osobowe wg uszeregowania — od najlepszych (nie wyzej niz 5)

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
naboru.

. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sic w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, Iub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

1) nazwe i adres urzedu

2) okreslenie stanowiska urzedniczego

3) imie i nazwisko wybranego kandydatach

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszef przez okres 3
miesigcy. '

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Zasada
wynikajace z pkt 1,2 i 3 rozdzialu XI stosuje si¢ odpowiednio (wzoér informacji stanowi
zalgeznik Nr 6 i 6a).



Rozdzial XI1
Postanowienie koncowe

1. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych,

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu jako najlepsze, beds przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna przez 2 lata, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane droga pocztowa lub
odbierane osobifcie przez zainteresowanych za pokwitowanie.

2. Inne uregulowania:

1) Zasady niniejszego Regulaminu obowiazuja réwniez w przypadku naboru na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyijnej.

2) Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybic jego wprowadzenia.

n =)
nar Mar WRaczmarel
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Zatgcznik Nr 1 do regulaminu naboru
Kierownik Referatu / Sekretarz Gminy

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

Wakat powstal w wyniku:
1) przejscia pracownika na emeryture
2) wprowadzenia nowych zadan do realizacji
3) powstania nowej komarki
4) zmiany przepisOw prawnych
5) rozwiazania stosunku pracy przez jedna ze stron-

6) TNMNEJ SYLUACIIL 1 ovversrererirressreansrereesssereearasrsestessesssesserssssseasessaassssssassesassssasasserssesasessessessessensasssnss

Uzasadnienie

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

...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

/data, podpis i piecze¢ kierownika
referatu lub osoby wnioskujacej/



Zatacznik Nr 2
do regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY

A. Informacje ogolne dot. stanowiska pracy i kwalifikacyjne.

[—

Referat .. .cccoiciiiiiiiiiniiinincineeinssennses s e bbb e e r b et e es
2. SEANOWISKO .oivviceiieiieineseie et et
3. Wyksztalcenie (tyP SZKOIF) ..o en et
4,  Obligatoryjne UPTAWINETIA ..cireererrerriesiieriseeeisersassessnsreseereesesreseessessesearesassessessesssenesssssssssnssen
5. Wymagany profil (SPECJalNoSE) ...ovivvirinriovieirrieninieenie et erenesreserassesssssosessecass
6, DoSWiadczenie ZAWOUOWE 1.viviieeiiiienieniiirersosirisrsiasssrsseesasessesisesnesesssessorasiressssssssesersessss
7. Predyspozycie OSODOWOSCIOWE ..vcviververivinreanrierienrinesirerssivesersresessssserssressssoseerensesnarssesenessarsns
8. Umiejetnosci zawodowe .......... TRV TR UTORTURTORIN ceree e feerevrenra rrerererens

B. Zakres zadan na stanowisku pracy i wyposazenie stanowiska pracy.

1. Zakres ogdlnych obowigzkéw

............... P T L LR L R R e R T N PR T Y

................................................................... I I R R T NN T R TRy PN T PP F PR YT

..................................................................... T P PRy

.................................................................................................................... bedsuvravavrrhvda i i br At aai T

2. Wyposazenie stanowiska pracy (sprzet i wynagrodzenie )

...... R T I I T L T T T T R T R T P P P T TR P T P T ]
...................................... T I I I I T T T R T T N T T TN TP T P
....... R T I O T T T R TR R )
PrassEEsansEsstaLansntuRnIty R L L L T N R R R T P T PR TR T T R L R L R N T F R R TR ] Frarrannan busannswstteerannay
R R R R N N P PR T TR ] I L L T T R PP T P TR ] I I L LAY T Y

/data 1 podpis osoby upowaznionej/
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Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

WZOR
OLOSZENIA NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Tuczepy oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Tuczepach, Tuczepy 35, 28-142 Tuczepy

{nazwa stanowiska i zadania opisujace stanowisko )

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

5. Miegjsce 1 termin ztozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkic dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres:

Urzad Gminy w Tuczepach
Tuczepy 35, 28-142 Tuczepy
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko do spraw .......cevviincviinen
O dNIA ... decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

6. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.tuczepy.bip.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy, Tuczepy 35, 28-142 Tuczepy.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

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

/ data 1 podpis osoby upowaznionej/
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Zatgcznik Nr 4

do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE W OGEOSZENIU O
NABORZE
Z ANIA . vriirrieennesieonsnnesseressrssssossresesnns e reresvoresnnssraastsreresnenternan

DA STANOWISKO ..+ eeeieieeieee ittt eat i e iee s et eessesseteeeseassesntsassesseeensesanesanssssssnssansesansesssseassseeese s te e teeees e s

Urzad Gminy w Tuczepach informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisku pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifilkowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne wynikajace z ogloszenia.

L e bbbt s s e b E et e e b e R e b ea et et bs s eb e e s anea et n et annes
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

2 e et At E et b £ A h e R4 bt o1 a2 an e rere st ereRe s ereee s bt eaea se st et st e bt eneneaas
( imi¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

e bbb ek b bRt 1t e4er e e resbrere st eane e b et b e reaebe et rs
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

B et ee e bbbk b A et d b e e bt b ea e r et st e et e as s enn et et ene
(imig¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkanié)

e e e ea R e g At e e S e b ek e s ke bt bene e g es b e e R bes b e e en s ebesearetestenaer et eebanesbeters
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

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

/ data i podpis osoby upowaznionej/

"



Zalgcznik Nr 5
do regulaminu naboru

PROTOKOL.
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

N2 STANOWISKO .cviiciiiinisiinininicsssrernsnisennnisisssnessenennsssssssessssssssisstaseaneans
(podaé nazwe)

w Urzedzie Gminy w Tuczepach

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesialo ..o
kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

L e e
e bt a e
et nan
A b e
3. Po dokonaniu selekeji zgodnie z zarzadzeniem nr ...........ccevivveneeneen. Wojta Gminy z dnia

............................................................................. wybrano nastgpujacych kandydatéw wg
spelnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp {Imig i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy

4, Uzasadnienie naboru (z uwzglednieniem zastosowanych metod naboru)

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

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

5. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ................ kandydatéw
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

ratwierdzil

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

(data 1 podpis sekretarza konmigji) (podpis wbjta gminy)
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Zatacznik Nr 6
do regulaminu naboru

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU

DA STANOWISKO 1euviriisiscirisisnisisniisereresaciscsssasrassosssrassesssssssssnssassssnessesensnssssssssnssnssssssssssssosmsenens

(podaé nazwe)

w Urzedzie Gminy w Tuezepach

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a
PAN/L 1ottt ettt r e et

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

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

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

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

/ data 1 podpis osoby upowaznionej/



Zatacznik Nr 6a
do regulaminu

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU

DA STATIOWISK D! . 1ucvemerrrrrertirernerreertirnessirmsessriosserssasenssrsssrasssesnenssnsssonssusnsssssnsssnssnsrsssssns

(podaé nazwe)
w Urzedzie Gminy w Tucze¢pach
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala

zatrudniona osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku kandydatow)

Uzasadnienie nie dokonanego wyboru

------------------------------------------------------------ L R R R P S L R RN L NN ST NI

..................... D R R T T R T N TR R P RS R N L N R R L L L R RN )
R T R R R R RS R R PN TR RS RN Wevirranrrirra Wevarbednarvennns L e P NN R A s P a R P a Nt PRI IR e R At R aEEy
................................................................................................................................................................
.......................... P T L R L R L L T R T T T e I P N T T ey

R R R R R T R T P PP R NN YR Y PP

/data i podpis osoby upowaznionej/



