Zarzadzenie Nr 19/09
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 15 kwietnia 2009 r.

w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne staowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ostrowice”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@@0 k. o samorgizie gminnym (Dz. U.

Zz 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, @20, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nrg2, 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poAZ 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, d@37, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, Ad4.1 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr
52, poz. 420) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dniali&bpada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458arzadza sk, co nasgpuje:

8 1. Ustala st ,Regulamin naboru na wolne stanowiskacdracze w Urzdzie Gminy
Ostrowice” stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzdzenie Nr 27/07 Wéjta Gminy Ostrowice z dnia 15dzernika 2007
roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wdtenowiska w Urgzie Gminy

Ostrowice.

8§ 4.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakcznik nrl

do Zaradzenia Nr 19/09

Wojta Gminy Ostrowice

z dnia 15 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY OSTROWICE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaigtanowiska ueginicze, w tym na
kierownicze stanowiska ugdnicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab@ wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okrda szczegbélowe zasady zatrudniania pracownikow wwedzie Gminy
Ostrowice, z wydczeniem stanowisk, na ktére zatrudnianpsacownicy z powotanjaloradcow
i asystentow oraz na stanowiskach pomocniczycktugb

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urazdnicze

§1.
1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gmingkg kierownik
jednostki, w oparciu o informacje przekazane prsekretarza lub kierownika komorki
organizacyjnej o wolnym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, winnatlprzekazana z miesiznym wyprzedzeniem
pozwalajcym na unikngcie zakiécé w funkcjonowaniu urzdu.

3. Sekretarz lub kierownik komérki organizacyjnepligowany jest do przedienia Wojtowi
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracfprmularz opisu stanowiska stanowi
zalgcznik nr 1do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

8§ 2.
1. Komisg Rekrutacyja powotuje kierownik jednostki.

2. Skiad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,komisprzy kazdym naborze na wolne
stanowisko mge by inny.

3. W skitad komisji rekrutacyjnej na kierowniczersiisko urzdnicze, wchodz
a) wojt jako przewodniczcy komisiji,
b) sekretarz gminy,
c) pracownik ds. osobowychgtiacy jednoczénie sekretarzem komisii,



d) jeden lub dwdéch pracownikéw wau.
4. W sktad komisji rekrutacyjnéja stanowisko ugzinicze wchodz

a) sekretarz gminy,

b) kierownik komorki organizacyjnej widaiwy merytorycznie ze wzgtu na

stanowisko, ktérego dotyczy nabdr,

c) pracownik ds. osobowychgtlacy jednoczénie sekretarzem komisii,

d) jeden lub dwdéch pracownikow wau.
5. Wojt mae powotd w sktad komisji, o ktdrych mowa w ust. 3 i 4, ddaavo inne osoby
posiadajce odpowiednie przygotowanie merytorycznego@jznaczenie dla wdaiwej oceny
kandydatow.
6. Prace komisjigprowadzone, jeeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3sjepdu.
7. W skiad komisji nie mae by powotana osoba, ktéra jest raahkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia agknie, osoby ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznyie, maze to budzt uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronroi.
8. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§ 3.
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch.

4. Selekcja kacowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna (w tyntwiczenia praktyczne z wykorzystaniem sgzi
programow wymienionych w ogtoszeniu o naborze).

5. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko urgdnicze.

6. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

7. Ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdzial IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze

§ 4.



1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku enlmiczym umieszcza sikazdorazowo w Biuletynie
Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej viedzibie Urzdu Gminy Ostrowice oraz
w Powiatowym Urzdzie Pracy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m. in.:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c) biurach pérednictwa pracy.

3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okrelenie wymagéa zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nighigzkedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentéw,

g) informacg, czy na okréone stanowisko uexnicze poza obywatelami polskimi
mog ubieg& si obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyphanstw,
ktorym na podstawie umoéw razynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgmip zatrudnieniana terytorium RP,
posiadajcy znajomec¢ jezyka polskiego potwierdzandokumentem okg&onym w
przepisach o shibie cywilnegj,

h) informacg, ze osoby podejmuage po raz pierwszy praca stanowisku uezniczym,
w tym kierowniczym urzdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wsta
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagtw®ych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) zobowizane § do odbycia sty przygotowawczej, trwagej nie dhiej niz 3
mieshce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu némcego stabe
przygotowawci,

i) informacg, ze WOjt mae zwolnt z obowiazku odbywania sttby przygotowawczej
pracownika, ktdrego wiedza lub umigjosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkdw.

4. Termin do sktadania dokumentow citomy w ogtoszeniu o naborze, nie aeoby¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi@&inie.

5. Ogtoszenie @lzie znajdowato giw BIP oraz na tablicy ogtosigeprzez co najmniej 10 dni
kalendarzowych.

6. Wz0r ogtoszenia stanowalgcznik Nr 2do niniejszego regulaminu.
Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5.
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicyosgg nastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowh prag na wolnym stanowisku
urzedniczym.



2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaji:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopieswiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzaych wyksztatcenie,

e) kserokopie zé&wiadczeé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpaegast o zatrudnienie,

h) wilasnoecznie podpisane swiadczenie kandydata,ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem aslu za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przesipstwo skarbowe; wytoniony w wyniku naboru
kandydat zobowizany kedzie, przed nawzaniem stosunku pracy, do przediaia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

i) wihasnoecznie podpisane swiadczenie o petnej zdoldéo do czynnéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby wpeg se¢ o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o0 mmavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych daoglektronicza,

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisenektr@nicznym
weryfikowanym przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z usiaw
z dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. NrOl3poz. 1450
z p&n. zm.).

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikayjnych

§ 6.
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna

2. Analiza dokumentow polega na zapoznanipsiez komisj z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie daraghartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilg sio naboru, stanowiinformacg publiczra
w zakresie oljtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem, oktenym w ogtoszeniu
0 naborze.

Rozdziat Vil

Selekcja kaicowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna




§7.
1. Na seleka koncowa zapraszaniasza pomog pisma, kandydaci spetnigyy wymogi
formalne ogtoszenia o naborze.

2. Na selekeg koncows sktadaj sic:
- rozmowa kwalifikacyjna (w tyndwiczenia praktyczne z wykorzystaniem sz
i programOw wymienionych w ogtoszeniu o nabprze

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naygianie bezpgedniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebadé:

a) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantge prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

b) posiadaa wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktorej ubiegagsi
o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

5. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyyaiziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

Rozdziat VIl

Ogtoszenie wynikdw

§ 8.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kejairekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kdcowej, uzyskat najwisz liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed rganiem stosunku pracy, zobagany
jest przedtay¢ zawiadczenie lekarskie o zdolém do pracy na danym stanowisku oraz
zawiadczenie o niekaralgoi z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy

§0.
1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdza protokot.

2. Protokét zawiera :



a) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamiasiEkw rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym ligczlofert spetniajcych
wymagania formalne,

c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzgjej nabor.

3. Wzér protokotu stanowzialgcznik nr 3do niniejszego regulaminu.

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§ 10.
1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia siezwiocznie, przez okres co najmniej 3
mieskcy od zakaczenia procedury naboru, w BIP i na tablicy oglésk#zedu Gminy
Ostrowice.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska uezniczego,
c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejssaigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniemizsirzygnicia naboru na
stanowisko.

3. Jeeli w okresie 3 miesty od dnia nawizania stosunku pracy z osobvytoniona

w drodze naboru zaistnieje konieczigponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkeleosoby sp&rdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboruzeprsy ust. 1 i 2 stosuje esi
odpowiednio.

4. Wz0r ogtoszenia stanowi zanik zalgcznik nr 4do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XI

Sposo6b postpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamgoniony w procesie rekrutacji zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesigutcji zakwalifikowaty st do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokolesdd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjn, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os&ddd odsytane lub odbierane osétie przez

zainteresowanych.



Zafacznik nr 1
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
3. Symbol komorki organizacyjnej:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:
2. Wymagany profil:

3. Dadwiadczenia zawodowe:

4. Umiegtnosci zawodowe

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Ostrowice, dnia ..................
(podpis kierownika komorki
organizacyjnej)



Zalacznik nr 2

WOJT GMINY OSTROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE GMINY OSTROWICE

nazwa stanowiska uredniczego

1. Wymagania niezlgdne:

a)

b)

C)

d)
2. Wymagania dodatkowe

a)

b)

C)
3. Zakres wykonywanych zadé na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

4. Informacje dodatkowe:

a) na niniejsze stanowisko wdnicze poza obywatelami polskimi mpd nie mog
ubieg& sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyg#stw, ktérym na
podstawie umow mdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do pogjia zatrudnienia na terytorium RP, posiadgjznajoma¢
jezyka polskiego potwierdzandokumentem ok&onym w przepisach o stbie
cywilnej,

b) osoby podejmuce po raz pierwszy pracna stanowisku uedniczym, w tym
kierowniczym urzdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wgta dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdmvych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)
zobowhzane kda do odbycia skby przygotowawczej, trwagej nie diiej niz 3
miesace | uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu nd@acego stabe
przygotowawca,

c) Wojt Gminy mae zwolnt z obowazku odbywania sttby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiginosci umazliwiaj a nalezyte wykonywanie obowizkow.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopigswiadectw pracy,

d) kserokopiewiadectw i dyplomow potwierdzgjych wyksztalcenie,

e) kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,



g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) wilasnoecznie podpisane swiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem gdu za umyine przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub undiye
przestpstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed nganiem stosunku pracy
przedktada zaviadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, a w prdigpastanowisk
okreslonych w art. 32 ust. 2 ustawy o odpowiedzidmaza naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, pbz4 ze zm.) - Urd Gminy wysipi
do Przewodnicrego Gtéwnej Komisji Orzekagej w Sprawach o Naruszenie
Dyscypliny Finanséw Publicznych),

i) wihasnoecznie podpisane swiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

J) wihasnokcznie podpisane swiadczenie o tiei ,Wyrazam zgod na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy pbtrzeb niezlgnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze) oraz ustaw z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osob$cie w sekretariacie Uedu

Gminy Ostrowice lub za geednictwem poczty na adres Wdz Gminy, Ostrowice 6,
78-506  Ostrowice, z  dopiskiem: Dotyczy @ naboru na  stanowisko
........................................................................... w terminie do dnia ................. /nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po wyej okre&lonym terminie, nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru colzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (ug.ostrowice.ibip.pl) oraa tablicy informacyjnej Urgdu Gminy,
Ostrowice 6.
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Zafacznik nr 3

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko ugdnicze
w Urzedzie Gminy Ostrowice

/ nazwa stanowiska ugdniczego/

. W Urzedzie Gminy Ostrowice przeprowadzono otwarty i kamcyjny nabor

na stanowisko jak wgj.

Nabdr przeprowadzita komisja w sktadzie:

Liczba ziwonych ofert ................. , W tym ofert spetnigych warunki formalne

Najlepsi kandydaci uszeregowani wediug poziomu répeia przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Imi¢ i nazwisko Wynik rozmowy

Miejsce zamieszkania

S Eal I [

o

Zastosowano nagiujace metody naboru:
a) ogtoszono w BIP Uradu Gminy,

b) ogtoszono na tablicy ogtosz&rzedu Gminy,
c) poinformowano Powiatowy Usd Pracy,

Uzasadnienie wyboru:




8. Zalaczniki:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ...... kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzdzit: Zatwierdzit:

/Data, img i nazwisko pracownika/ /podpis i piecz¢ Wojta
lub osoby upowaionej/

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik nr 4

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Informujg, ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na

SEANOWISKO. .. ot v v e e vt e e e e e e zostal/a  wyhrg/a
PAN L. e e e e zamieszkaty/a
w

/podpis Wéjta lub osoby upénianej/

Ostrowice, dnia ..............oon....



