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Zarzadzenie Nr 2/2012
Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
Z dnia 5 stycznia 2012r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne.

Ma podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (). Dz. 1. 2 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z pbén. zm.) oraz na podstawie art. 11, 12, 13, 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.)

Kicrownik Urzedu Gminy (Grodzisko Dolne
zarzgdza co nastepuje

§1
Wprowadza sig regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzic Gminy
Grodzisko Dolne stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
MNadzor nad realivacjy zarzadzenia powicrza sic Sckretarzowi Gminy.

83
T'raci moc Zarzgdzenie Nr 3/09 Kicrownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne z dnia 20 marca
2009t w sprawic ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne,

84
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenla Nr 2/2012

Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 5 stycznia 2012,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

Rozdziat I
Postanowienia wstepne.

§1
1. Ogolne zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
okreslaja przeplsy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2, Niniejszy regulamin okresla szczegélowe zasady naboru kandydatow w Urzedzie
Gminy na wolne stanowiska urzednicze.

3. Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powolana
przez Wajta.

4. Ilekroc 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
Wajt - Wojt Gminy Grodzisko Dolne
Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Grodzisko Dolne

Rozdziat 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru i powotaniu komisji
rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

§2
Decyzig o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wait.

2. Wajt w formie zarzadzenia powoluje Komisje Rekrutacyjng w skiadzie, co najmniej
3-oscbowym, wyznaczajac, kto pelni funkgje przewodniczacego, sekretarza
i czionkow Komisji.

3. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby, ktora

zlozyla ofertg, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoscl, co do jej bezstronnosci.
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4. Prace Komisji odbywaja sie na posiedzeniach zwolywanych przez jej
przewodniczgcego.

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

Rozdziat IV
Ogtoszenie o 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 zamiesci¢ ogloszenie
w innych miejscach, w prasie lub Internecie.

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

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) Informacje o warunkach pracy na stanowisku,

6) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminu | miejsca skladania dokumentow,

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.

4, Formularz ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyimowanie dokumentow aplikacyjnych.

&4
1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogloszenn Urzedu Gminy

nastepuje  przyjmowanie dokumentow  aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie;
1) list motywacyiny,

2) zyciorys — curriculum vitae z informaciami o wyksztalceniv i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

Zalageznik do Zarzadzenia Nr 2/2012 Kierownika Urzeduy Gminy Grodeisko Dolne # dnia 3 styeenia 2012r,
Regulamin naboru na wolne stancwiska wzednicze w Urzedsie Gmibiy Grodeisko Daolne
Sh-2z5




3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego w Biuletynie,

4) oswiadczenie o niekaralnoscl za przestepstwo popelnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie | dodatkowe kwallfikacje,

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

10)inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

3, Dokumenty aplikacyjne skiadane s osobiscie w Urzedzie Gminy lub przesyfane na
adres Urzedu Gminy w zamknietej kopercie z odpowiednim dopiskiem.
O rozpatrzeniu dokumentow decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu.

Rozdziat VI
Rozpatrzenie ofert.

§3

1. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swojg prace nie pozniej niz w ciagu 7 dni od
zakonczenia naboru.

2. Komisja Rekrutacyina dokonuje analizy dokumentow, ktorej celem jest
porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu,

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wybdr ofert spelniajgcych wymogi formalne
ogloszenia o naborze,

Rozdziat VII
Wybor kandydata

§6
1. Na selekcje korncowg sklada sie

1) rozmowa kwalifikacyjna,

2) analiza przediozonych dokumentow, :

2. Rozmowa kwalifikacyina ma na celu;

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem | weryfikacja informacji
zawartych w aplikacil,

2) potwierdzenie predyspozycii i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonanie powierzonych obowigzkow,

3) potwierdzenie dotychczasowego przebiegu kariery zawodowe], |

4) cele zawodowe kandydata, |

Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 2/2012 Kierownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne 2 dnia 5 stycznia 2012,
Regulaimin nabory na wolne stanowiska wrzednicze w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne
S, 325




§7

1. Po analizie dokumentow i przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyine] kazdy
czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela punkty w skali 0-10,

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

Rozdziat VIII
Protokot z przeprowadzonego naboru

§8
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokat,
2. Protokol zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzono rekrutacie,

2) liezbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowane wg ilosci uzyskanych punktow,

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

4} informacje o metoedach | technikach naboru,
5) uzasadnienie zaproponowanego wyboru,
6) skiad komisji przeprowadzajacej nabor

3. Wzor protokelu z naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX
Informacje o wynikach naboru.

§9

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

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

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru

Zalgcznik do Z:arﬂ}dzenjﬂ Nr 2/2012 Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne z dnia 5 stycania 2012r,
Regulamin naboru na wolne stanowiska wrzednivze w Urzedsie Gminy Grodzisko Dolne
Str.475




na stanowisko

3. Wzor informacji © wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Jedeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzanla stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§10

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

2. Dokumenty kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do drugiego etapu i zostali
ujeci w protokole komisji bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelarying
przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3, Dokumenty aplikacyijne pozostalych kandydatow beds odsylane lub odbierane
asobisclie przez zalnteresowanych.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2012 Kierownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne 2 dnia 5 stycznia 2012r.
Regulamin naborw na wolne stanowiska wrzednicze w Urzgdzie Gminy Grodzisko Dalne
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Falgcznik nr L

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 2/2012 Klerownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
7 dnia 5 stycznia 2012r.

(pieczec adresowa Urzedu Gminy)

(WZOR)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waoit Gminy Grodziska Dolne
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

1. Nazwa | adres jednostki:

Str. 122




6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyiny,

2) zyciorys — curriculum vitae z Informacjami o wyksztalcenlu | opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],

3) kwestionariusz osobowy - wediug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacii Publicznej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz wymagane
i dodatkowe kwalifikacje,

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

6. Miejsce | termin zlozenia dokumentow,

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ziozyc osobiscie lub przestac na
adres Urzedu Gminy Grodzisko Dolne, 37-306 Grodzisko Dolne 125a, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ..., Midoiaria sl (decyduje
data faktycznego wplywu do Urzedu),

Gradzisko Dalne, dn. v F el

Ogloszenie o noborze na wolne stonowisko urzednicze.
Zaf. nr1 do Regulgminu naboru no wolne stanowiska urzednicze wprowodzonego Zarzgdzeniem nr 2/2012 Klerownika
Urzedu Gminy Grodzisko Dolne z dnia 5 stycznio 20127,
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Zalgcenik nr 2

do Regulaminu naboru nia wolne stanowiska urzednicze

wprowadzonego Zardadzenlem nr 2/2012 Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolng
zdnla 5 stycznla 2012r,

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gradzisko DoINe, .......c..oveerenreeenss

W Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne przeprowadzono nabor na stanowisko:

Mabor przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczacy KOMISIl:  .iciccceermmriisssssnsssssemssssssssssssenesees
SEEFBIETZHBMISIG. sty ey

CHOMKOWHE IEOMMMSTIE st sitsiass svassaiarasae s pisssasneveriad

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

Kandydaci uszeregowanl wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogltoszeniu o naborze!

s sep s o s s i g 1 EATRIESTRENVEEY W crisssces armyssirraipssssstossasssnnan :
s + ATTHESZREIVEE ] W cxswisssscerssrivsipmeepabins sasprasibanans :
e L e s g T Tt T T ;

Do zatrudnienia zaproponowany(a) zostal(a) ... ,  Zamieszkaty(a)

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

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



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 272012 Kierownlka Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 5 sbycznia 2012r.

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wajt Gminy Grodzisko Dolne informuije, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne do
zatrudnienia na stanowisku:

wybrany(a) zostal{a) Pan(i) ..o zamiaszkaly (@) ..o

Uzasadnienie wyboru:

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




