ZARZADZENIE Nr 20/2016
WOJTA GMINY INOWLODZ
z dnia 01 CZERWCA 2016r

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Inowiédz oraz
na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Inowtédz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgadowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1202;.z 2015r. poz.
1045, poz.1220)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin-naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Inowtédz oraz na
Stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Inowtédz w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2006 Woéjta Gminy Inowtdédz z dnia 24 marca
2006r.w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Inowtédz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 20/2016
Wdjta Gminy Inowfddz

z dnia01.06.2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY INOWtODZ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikdéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Inowtddz oraz
na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Inowtddz zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
2014 poz. 1202 z pdin. zm.).

Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktdére zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzagdowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia

pracownika w ramach:

a) przesuniecia zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na inne stanowiska pracy,

b) zastepstwa z tytutu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

c) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz. 1202 z p6zn. zm).



Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy Inowtddz w oparciu o wniosek i
opis danego stanowiska pracy stanowigcy Zatgcznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Wéjt Gminy moze w kazdym momencie uniewaznic nabor.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw dla osoby zajmujacej to stanowiska,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec oséb, ktore je zajmujg,
c) okreélenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
e) wymagania dodatkowe: np. prawo jazdy, obstuga komputera, do$wiadczenie zawodowe.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§3.

Komisje Rekrutacyjng w sktadzie od 3 do 5 oséb powotuje kazdorazowo Waéjt Gminy odrebnym
zarzadzeniem.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Komisja ma obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad komisji rekrutacyjnej.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§4.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze oraz na stanowisko kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Inowtédz.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna (dopuszcza sie mozliwos$¢ sprawdzenia
wiedzy merytorycznej kandydata niezbednej na stanowiska pracy).

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdw naboru. '



Rozdziat V

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o
naborze na stanowisko

§5.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub wolnym stanowisku kierowniczym
w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz o naborze na stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity Dz. U. 2015, poz. 2058 z pdin. zm.) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Moiliwe jest umieszczanie ogtoszeh dodatkowo w innych miejscach, m. in: w prasie, urzedzie
pracy.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw oraz sposobu postgpowania z nimi
po zakonczeniu procedury naboru,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
co najmniej 6%,

i) wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele UE oraz obywatele innych
pafistw na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
ktérym przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Termin do skfadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze , nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

6. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 3.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ogtoszeniu o naborze i wyfgcznie
w formie pisemne;j.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 roku
o podpisie elektronicznym — tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 262 z pézniejszymi zmianami)

3. Nadokumenty aplikacyjne skfadaja sie:
a) list motywacyjny,



b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie swiadectw badz dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia),
g) oryginat kwestionariusza osobowego,
h) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwa skarbowe,
i) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgce zatrudnié na wyzej wymienionym
stanowisku (jezeli przeprowadzajgcy nabdr tego wymaga),
j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw naboru,
k) kandydat zamierzajacy skorzystaé¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. Nr
2014 poz. 1202 z pdin. zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.
4. Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest do
dostarczenia do Urzedu Gminy zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sgdowego
oraz zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do pracy.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§7.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentédw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

5. Informowanie o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koricowa kandydatow

(Rozmowa kwalifikacyjna oraz ocena kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia kandydata)

§8.

Na selekcje korncows sktadajg sie:

a)rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze zawieraé¢ pytania dotyczgce wiedzy merytorycznej
kandydata do pracy na danym stanowisku urzedniczym,
b) ocena kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia kandydata.



§9.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu zkandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ewentualnie sprawdzenie wiedzy
merytoryczne;j.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadad:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna , ktéra przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 5.
Za posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe Komisja Rekrutacyjna przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 3.
Za doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy Komisja Rekrutacyjna przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 3.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw

§ 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej oraz ocenie kwalifikacji i doswiadczenia Komisja

Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej, uzyskat najwyiszg liczbe punktéw.

W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby punktow

o ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy komisji.

1.
2.

3.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne, 4

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 4.



4.

Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z przeprowadzonego naboru ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wajt.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§12.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:
a) nazwe iadres jednostki,
b) okresdlenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
Wzdr informacji stanowi Zatgcznik Nr 5 .

Rozdziat Xl
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.



zatqgcznik Nr 1 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym wolne

kierownicze stanowisko urzednicze

Inowtddz dn...................

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ........ccceeeceeverieneceeneenn.. W Referacie

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z ™

a) Urlopem macierzynskim pracownika( z dniem......cccceeceemrenernnncns

b) Urlopem wychowawczym pracownika ( z dniem......ccecevcevevenene.

c) Urlopem bezptatnym pracownika ( z dniem......ccceeevereccunvrennnns

d) Przejsciem pracownika na emeryture , rente (stosunek ustaje z dniem ............

e) zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

f) zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych,

E) THNE] SYLUBE T isssmanssnnsrssssvssnssnsesaomivasssonssumessssuosss nensinsysssisyssaavisvia s A s ssspewevasssysuson

( nalezy poda¢ przyczyne wakatu, termin w jakim powinien zostac zatrudniony pracownik)

Uzasadnienie:

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

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

data, podpis i pieczec

W zatgczeniu:

1. opis stanowiska pracy

2. zakres czynnosci



U B NP

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

OPIS STANOWISKA PRACY

Symbol Komorki organizacyjnej: .......cvcvcveneeeein e
StanoWisko: STUZDOWE? ..csussssmmsmmmsmssamerssmsms i smamsasisosamies
Nazwa stanoWiISKa Pracy: ......ccccveiviviieiie ettt et st er s
Cele i zadania wykonywane na stanowisku pracy:

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

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

(podpis Wéjta Gminy)



Zatgcznik Nr3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Inowtddz

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska urzedniczego w Urzedzie Gminy Inowtddz ul. Spalska 2 ,97-215 Inowtddz

1. Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

oryginat kwestionariusza osobowego,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb zamierzajacych skorzystac
z uprawnienia zwartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (Jednostki) lub pocztg na adres

Urzedu (Jednostki) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..., w terminie do dnia

.... (nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP).



Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu (Jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na

stronie internetowej Urzedu Gminy oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawgq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pézn. zm)
oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1202

z pézn. zm.)”.



Zatqcznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W Urzedzie Gminy Inowtddz przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy nadestano ...........cceueuune.
(ilos¢ ofert)

W tYM coeveeierinneennen. SPEtNiajacych wymagania formalne.

(liczba ofert)

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogfoszeniu o naborze:

. . Wynik Ocena Ocena Punktacja
Lp. Imieg i nazwisko Adres e .. ]
rozmowy kwalifikacji doswiadczenia razem
1
2
3
4




4, Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru

6. Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych 5 kandydatéw.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(Data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Wéjta Gminy)

Podpisy cztonkdw Komisji:

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



Zatqcznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
PRZEPROWADZONEGO
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

NA STANOWISKO:

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

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko urzednicze:

* zostat wybrany Kandydat: ... st s enene

(imie, nazwisko, adres zamieszkania)
* nie zostat zatrudniony zaden kandydat.
UZASADNIENIE:

* dokonanego wyboru:
* niezatrudnienie zadnego kandydata

(data i podpis Wdjta Gminy)

* niepotrzebne skresli¢



