Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/09

Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 20 marca 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

Rozdziat I
Postanowienia wstepne.

§1
1. Ogélne zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
okreslajq przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Niniejszy regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru kandydatéow w Urzedzie
Gminy na wolne stanowiska urzednicze.

3. Nabér na stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana
przez Wéjta.

4. lNekroé w regulaminie jest mowa o naborze na wolne stanowisko urzednicze, to
przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do naboru na wolne
stanowisko kierownicze w Urzedzie Gminy.

Rozdziat 11
Terminologia

Urzad Gminy - Urzad Gminy Grodzisko Dolne
Wojt - Wojt Gminy Grodzisko Dolne
Biutetyn - Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Grodzisko Daoine

Rozdziat 111

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru i powotaniu komisji
rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Waijt.
2. Wbjt w formie zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie, co najmniej
3-osobowym, wyznaczajac, kto petni funkcje przewodniczacego, sekretarza
i cztonkow Komisiji.
3. W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie w stosunku do osoby, ktéra

zlozyta oferte, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
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4. Prace Komisji odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej
przewodniczacego.

5. Komisja dziata od momentu powotania do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§3
1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Dodatkowo mozna zamiescié ogloszenie
w innych miejscach, w prasie lub Internecie.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

4. Formularz ogioszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 4

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
nastepuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych  od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego w Biuletynie,
4) oswiadczenie o niekaralnosci,
5) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
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7) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji.

10)inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa osobiscie w Urzedzie Gminy lub przesylane na
adres Urzedu Gminy w zamknietej kopercie z odpowiednim dopiskiem.
O rozpatrzeniu dokumentéw decyduje data faktycznego wpfywu do Urzedu.

Rozdziat VI
Rozpatrzenie ofert.

§5

1. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace nie pdzniej niz w cigou 7 dni od
zakonczenia naboru.

2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdéw, ktorej celem jest
poréownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganlami formalnymi okreslonymi
W ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wybor ofert spetniajacych wymogi formalne
ogtoszenia o naborze.

Rozdziat VII
Wybdr kandydata

g6
1. Na selekcje koncowa sklada sie
1) rozmowa kwalifikacyjna,

2) analiza przedtozonych dokumentow.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) nawijzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informagji
zawartych w aplikacji,

2) potwierdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonanie powierzonych obowiazkdw,

3) potwierdzenie dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej,

4) cele zawodowe kandydata,

§7

1. Po analizie dokumentéw i przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kazdy
czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela punkty w skali 0-10.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/09 Kierownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne z dnia 20 marca 2009r.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gmirny Grodzisko Doline
Str.3z5



2. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat
najwyzszg liczbe punktow.

Rozdziat VIII
Protokét z przeprowadzonego naboru

§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét.
2. Protokol zawiera w szczegolnosci:
1) okresienie stanowiska, na ktore prowadzono rekrutacje,

2) liczbe kandydatdw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw
uszeregowane wg ilosci uzyskanych punktow,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

4) informacje © metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
&) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr

3. Wzér protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX
Informacje o wynikach naboru.

§9

1. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz
zamieszczenie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt 1, zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru
na stanowisko

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konlecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
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stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat X
Sposbb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do drugiego etapu i zostali
ujeci w protokole komisji beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.
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Zatqeznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska vrzednicze

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 3/09 Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
z dnla 20 marca 2009r.

(pieczel adresowa Urzedu Gminy)

(WZOR)
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Grodzisko Dolne
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

1. Nazwa stanowiska pracy:

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) 2yciorys - curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne,
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4) odwiadczenie o niekaralnosci,
5) oswiadczenie o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych,
6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

8) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Grodzisko Dolne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na
stanowisko ... " gdo dnia ... (decyduje data faktycznego wpltywu do
Urzedu).

Grodzisko Dotne, dn. ............... P

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Zal. nr | do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 3/09 Kierownika Urzedu
Gmiry Grodzisko Dolne z dnia 20 marca 2009r.
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Zalacznik ar 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

wprowadzonego Zarzadzeniemn nr 3/09 Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
2z dnia 20 marca 2009r.

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Grodzisko Dolne, ..coccvceeveeviecneeienn

W Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne przeprowadzono nabdr na stanowisko:

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

Nabdr przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczaly KOmIisSjii i e
Sekretarz Komisji: e

Cztonkowie KOmIisji: e

Liczba nadestanych ofert: ......... w tym ofert ofert spetniajacych warunki formalne: .........

Kandydaci uszeregowani wediug poziomu speinienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

1) o, ZAMIESZRKAY(A) W ,
2) e, ZAMIESZKALY (A) Wi (
3) , zamieszkaty () W oovii v .

Do zatrudnienia wybrany(a) zostat(a) e , zamieszkaty(a)

Uzasadnienie wyboru:



Zatgeznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

wprowadzonego Zarzadzenlem nr 3/09 Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 20 marca 2009r.

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Grodzisko Dolne informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grodziskoe Dofne do
zatrudnienia na stanowisku:

wybrany(a) zostat(a) Pan{(i) ... , zamieszkaty(a) ...

Uzasadnienie wyboru:

Grodzisko Dolne, dn. cccccceecii. ;e



