
ZARZĄDZENIE Nr 3512012

WÓjta Gminy ietazkilw

z dnia 23 kwietnia 2012 r.

}Y sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikÓw na wolne stanowiska
urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzęi|zie
Gminy w Zelazkowie

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o Samorządzie
gminnym (tj . Dz.U. z 200| r. nr I42, poz. 1591 z pÓźn. zm.) otaz art. 1 1 ustawy
z dnia21 listopada20O8 r. o pracownikach samorządowych (Dz. IJ. z2008 r. Nr
223,PoZ. 1458) zarządzam' co następuje:

$ l .

Ustalam regulamin naboru pracownikÓw na wolne stanowiska urzędrricze, w
tym na kierownicze stanowiska urzędni cze w TJrzędzie Gminy w Że|azkowie
zgodrrie z załącmikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia.

Zaruądzenie wchodz iw Ęcie zdniem lo1oo,,*,".



Załącznik nr 1
d|o Zanądzenia Nr 35/2012
Wtójta Gminy ie|azk w
z dnia 23 krvietnia 2012 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
sTAI\towIsKA URZĘDNICZE

w URZĄDZIE GMINY w iELAzKowIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnic ze, w tym na
kierownicze stanowiska uruędrricze' w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabÓr na wolne
stanowiska pracy. Regulamin określ a szczegÓłowe zasady zatrudniania pracownikÓw w
Urzędzie Gminy w Że|azkowte

Rozdzial I
Decyzję o ro?poczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje WÓjt Gminy Że|azkÓw opierając
się na informacj ach przekazanych pruez kierownikÓw referatÓw

Rozdział II
Powołanie komisji rekrutacyjnei

1. Komisję rekrutacyjnąpowołuje WÓjt Gminy ŻelazkÓw

2.w skład komisji rekrutacyjnej mogąwchodzić:
a) WÓjt Gminy Że|azkÓw lub osoba przezniego upowaznioną będąca jednocześnie
przewodni czącp komi sj i.
b) Kierownicy referatÓw z ktÓrych jeden pełni funkcję sekretarza komisji

3. wÓjt moię uzupełnić skład komisji dodatkowo o osobę ( osoby ) posiadającą
przygotowanie merytoryc7lle i mającą anaczerie dla właściwej oceny kandydatÓw.

4. JeŻelri w trakciepracy komisji okaże się, ze w jej skład zostałapowołana osoba' ktÓrajest
małzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącntie,osoby ktÓrej
doĘczy nabÓr na wolne stanowisko, albo pozosĘe wobec niej w takim stosunku prawnpn
lub faktycnym,Żemoie to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności, wÓjt
dokonuje odpowiedniej zmiany w składzie komisji. Czynności dokonane przęzkomisję
konkursowądziałającąwpoprzednimskładziesąwaźne.

5. Komisja działa do czasu zakoitczenia procedrrry naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III
Etapy naboru

l. ogłoszerue o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentÓw aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatÓw . ana|izadokumentÓw aplikacyjnych.

4. Selekcja koricowa kandydatÓw, ktÓra moŻę obejmować:
a) test kwalifikacyjny,



b) rozmowę kwalifikacyjną
Zastosowanie ww. metod i tęchnik naboru za|eĘ od decyzji przewodniczącego komisji.

5. Sporządzenie protokołu zprzeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.

6. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

7. ogłoszenie wynikÓw naboru.

Rozdział Iv
ogłoszenie o nabone na wolne stanowisko urzędnicze

l. ogłoszerie o naborue na wolnę stanowisko urzędticze umieszcza się obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publiczrrej orazna tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy w
Że|azkowie

2. MoŻ|iwe j est umieszc zanie ogłoszeri dodatkowo w innych miej scach, m. in. : w prasieo
rrrzędach ptacy,

3. ogłoszerie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
a) nazwę i adres jednostki,
b) określenie stanowiska urzędrri czego,
c) określenie wymagan ffiItązrlmychze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska,ze wskazaniem, ktÓre z nich sąniezbędne, a ktÓre dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku urzędniczym'
e) wskazanie wymaganych dokumentÓw,
f) określenie terminu i miejsca składania dokumentÓw.

4. Termin do składania dokumentÓw określony w ogłoszeniu o naborze nie moie być krÓtszy
n|i |0 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publiczrrej.

Rozdział V
Skladanie dokumenttÓw aplikacyj nych

l. Po ogłoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłosze
następuj e przyjmowanie dokumentÓw aplikacyjnych od kandydatÓw zainteresowanych pracą
na wolnym stanowisku urzędniczymwLJrzędzie Gminy w Żelazkowie w miejscu i terminie
wskazanym w ogłoszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne mogą się składać:
a) list moĘwacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) oświadczetia kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścigane z oskarŻenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, o
korzystaniu z pełru praw publicznych i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych
oraz o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celÓw naboru,
d) kserokopie świadectw pracy'
e) kserokopie dyplomÓw potwierdzaj ących wykształcenie,
f1 kserokopie zaśwtadcze o ukorlczonych kursach, szkoleniach
g) referencje,

h) kwestionariusz osobowy

bb,,l)



3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogąbyćprzyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszeniu o o'gunizowanym naborzena wolnestanowisko urzędni cze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwości.przyjmowania dokumentÓw aplikacyjnych d,ogą elektroni ',oIąD zwyj ątki e m op atrzonych b eąpiec znym podpi sem el ektroni c7IIy m' weryfi ko wanym za pomoc ąważnego kwalifi kowanego certyfi katu

5. Nie ma mozliwości przyjmowania dokumentÓw aplikacyjnych pozaogłoszeniem.

Rozdzial W
Wstępna se|ekcja kandydatrÓw - ana|lza dokument w aplikacyj nych

|. Ana|izy dokumentÓw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentÓw polega na zapomymiu siępruezkomisję z ap|ikacjami nadesłanymiprzez kandydatÓw.

3. Celem ana|izy dokumentÓwjestporÓwnanie danych zawartych w aplikacji zwrya*aniamiforma|nymi określonymi w ogłoszeniu.

4. WFikiem analizy dokumentÓw jest wstępne określenie mozliwości zatrudnienia kandydatado pracy na wolnym stanowisku trrzędnic,y^i wyłonienie kandydat Ów,ktÓtzyzostaną
zaproszeni do następnego etapu rekrutacji (spełniują.y wymagania formalne określone wogłoszeniu).

5. Merytoryc7naocena aplikacji sgełniających wymagania formalne określone w ogloszeniu.W wyniku tej oceny kuidy kandydat moze-otzymaÓ od 0 do 10 punktÓw.

Rozdział vII
Se|ekcja koricowa kandydatrÓw

l. Na selekcję koricową mofe składać się:
a) test kwalifikacyjny ,
b) rozmowa kwalifikacyj ną

2. Test kwalifikacyjny
a) celem tesfu kyal!|kacyjnego jest sprawd zerue wiedzy i umiejętności niezbędrrych dowykonywania określonej pracy.
b) Test kwalifikacyjny kuzdoruzowo przygotowuje komisja rekrutacyjna odpowiednio
dobierając i formufując pytania dla t<anayaatÓw.
c) Kazde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową określoną ptzezkomisję.
d)Udzielenie przezkandydata odpowie dzi naminimum 70 %pytan z testu kwalifikuje go dodalszego etapu postępowani a (rozmowy kwalifikacyjnej ).

3. Rozmowa kwalifikacyjna
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi ryariebezpośredniego kontaktu z kandydatem iweryfikacja informacji zawaĘch w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rÓwnieź zbadać:
. predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie
powierzonych obowipkÓw,



. posiadanąwiedzę na tęmat samorządu terytorialnego i/lub wiedzę i umiejętności niezbędne
do wykonywania zada na stanowisku, o ktÓre się ubiega kandydat,
. obowiąpki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzędnio pfizez
kandydata"
. cele zawodowe kandydata.
c) rozmowę kwalifi kacyj ną przeprowadza komisj a rekrutacyj na.

4.KuŻdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do l0

Rozdział VIII
Sporządzenie protokoła z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedrrry naboru sekretarz komisji sporzTdza protokÓł.

2. ProtokÓł zavmęraw szczegÓlności! .:
a) określenie stanowiska tlruędniozęgo, na ktÓre był prowadzony nabÓr, :
b) skład komisji rekrutacyjnej, \1
c) liczbę nadesłanych ofeą w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne, '''
d) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej ruŻ 5 najlepszych kandydatÓq
uszeręgowanych według spełrieniaptzez nich wymaga określonych w ogłoszeniu o naborze,
e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) uzasadnienie danego wyboru.

IX
Podjęcie decyzji o zatrudnieniu

1. Po przeprowadzonej roz.mowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydaĘ
ktÓry w selekcji koricowej uzyskał najwyższą|iczbępunktÓw z analizy dokumentÓw, tesfu i
ronnowy kwalifikacyjnej i przedstawia kandydaturę WÓjtowi Gminy Że|azk6w

2. ostatecmlądecyzję w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje WÓjt Gminy ?s|azkćm .

3. Kandydat wyłoniony w drodze naboru zostanie zatrudniony po uzyskaniupfizez
pracodawcę zaświad czenia o niekaralności i badan lekarskich.

4.W przypadku rÓwnej liczby prrnktÓw uzyskanychptzez kandydatÓw o wybotze na wolne
stanowisko decyduje WÓjt Gminy Że|azkÓw

5.w przypadku odmow pnzezkandydata wyłonionego w drodzę naboru nawią7ania stosunku
pracy' możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośrÓd
najlepszych kandydatÓw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdział X
ogłoszenie wynik w naboru

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezrvłocznie po zakoriczeniu procedury
naboru,

2. Informacja, o ktÓrej mowa w pkt. |, zawiera:
a) nazwę i adres jednostki,
b) określenię stanowiska urzędni czego,

l'h/



c) imię i nazwisko wybranego kandydata orazjego miejsce zamieszkanią
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia iadnego
kandydata.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszenprzezokres co
najmniej 3 miesięcy.

4. Jęię|i stosurek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia
nawiąZania stosunku pracy' mozliwe jest zatrudnięnie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spośrÓd najlepszych kandydatÓw wyłonionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.
l,2i 3 stosuje się odpowiednio

Rozdziat XI
SpostÓb postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktÓry zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną
dołąpzone do jego akt osobowych. :

2. Dokumenty aplikacyjne osÓb, ktÓre b.ały udział' w prccesie rekrutacji będą
pnechowyrvane, zgodnie z instrukcjąkancelaryjną pnirłzokres 2 |at.


