Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2006

Wojta Gminy Goszczandéw z dnia 31 stycznia 2006 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

bedacym zatacznikiem Nr 4

do Zarzadzenia Nr 36 z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goszczandow

REGULAMIN NABORU ]
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY GOSZCZANOW

Rozdzial I. Postanowienia ogolne.

§1.

1.Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Goszczandéw W oparciu 0 otwarty i konkurencyjny nabor.

2.Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nast¢puje na podstawie umowy o praceg.

3.Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. z 2001 roku Dz.U.
Nr 142 poz.1593 z pézn. zm.).

4.Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

4) pracownikoéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych).

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial I1. Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§2

1. Sekretarz Gminy Goszczanéw zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczego6lnosci W wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) zmiany przepisow naktadajacych na Gming nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na
emeryture, rentg itp.)

3. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Goszczandw,
w oparciu 0 wniosek przekazany przez pracownika ds. kadr o wolnym stanowisku
urze¢dniczym.



4. Wniosek o ktorym mowa w Ust. 2 powinien by¢ przekazany o najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem dla uniknigcia zaktocen w funkcjonowaniu danego stanowiska wg. wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Pracownik d/s kadr przedstawia Wojtowi do akceptacji projekt opisu stanowiska, na ktore
odbedzie si¢ nabor. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2.

6. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych to stanowisko.

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, 0 ktorej mowa w § 1 ust.3.

9. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.

Rozdzial 111. Etapy naboru

§3
Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstepna klasyfikacja kandydatow- analiza dokumentow

5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speniaja wymogi formalne,
6) klasyfikacja koncowa- rozmowa kwalifikacyjna

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,

9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1.Komisj¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Wojt
Gminy Goszczanow.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Wjt lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska



3) sekretarz,
4) inspektor ds. kadr,
5) inne osoby wskazane przez Wojta.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

4.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5.0bstuge techniczna Komisji Rekrutacyjnej wykonuje pracownik ds. kadr.

Rozdzial V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goszczanow.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w prasie.

3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwg i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

5.Wzdér ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) o$wiadczenie kandydata, ze podda si¢ badaniom lekarskim w celu okre$lenia stanu
zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie w oparciu o skierowanie wydane przez Urzad
Gminy.



6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o nickaralnos$ci,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych przed ukazaniem si¢ ogloszenia.

Rozdzial VII. Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza dokumentow

§7
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
zawartymi w ogloszeniu i ustalenie listy kandydatow przechodzacych do kolejnego etapu
naboru, poprzez dokonanie oceny merytorycznej. Kryteriami tej oceny sa min.:

a) doswiadczenie zawodowe,

b) wyksztalcenie wyzsze,

c) wymagane uprawnienia i kwalifikacje,
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjne;j
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

Rozdzial VIII. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP listg¢ kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

4. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru. Wzor listy stanowi zalacznik nr 4 do
regulaminu.

5. Informacje¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje W
zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonym w
ogloszeniu o naborze.



Rozdzial IX. Klasyfikacja koncowa kandydatow
§9
1. Na klasyfikacj¢ koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach oraz mozliwo$¢ oceny.

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat gminy Goszczanow, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

) obowiazkow i zakresOw czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata

d) celow zawodowych kandydata

Rozdzial X. Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru
§11
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzony nabdr, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI. Ogloszenie wynikow naboru

§12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w klasyfikacji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punkow z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 m-cy. Wzoér ogloszenia wynikow naboru stanowi zatacznik nr. 6 do niniejszego
regulaminu.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego



¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu trzech miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ustepu 1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu

(Stanowisko ds. kadr )

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ..........ccceeeevieeiiieenieen,
Wakat powstal W przypadku: ........ccoiiiiiiii s

Proponowany termin zatrudni@NIa: ..........cocoveiirinenieieeee e

Uzasadnienie:

(data, podpis i1 pieczg¢ osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY GOSZCZANOW

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko pracy

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

podpis i pieczatka GoszczanOw, dNia .......ccevvererieieicieseseias



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

URZAD GMINY W GOSZCZANOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;]

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

e) oswiadczenie kandydata, ze podda si¢ badaniom lekarskim w celu okre$lenia stanu
zdrowia ( brak przeciwwskazan zdrowotnych ) na zatrudnienie na wolnym stanowisku

f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie



obowiazkow w wymiarze 1 etatu,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm)”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ............
godz. ............
pod adresem: Urzad Gminy Goszczanow

ul. Kaliska nr 19

98-215 Goszczanow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.goszczanow.cc) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w terminie do dnia



http://www.bip.goszczanow/

Zalacznik nr 4

do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNTIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 5

do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY W GOSZCZANOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1.W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
........................ kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne

(1los¢ aplikacji)

2.Komisja w sktadzie:

3.Po przeprowadzenie naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nast¢pujacych

kandydatoéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp.

Imig 1 nazwisko

Adres

Ocena merytoryczna aplikacji
Wyniki testu

Wynik

rozmowy

Punktacja

Razem



4..Uzasadnienie wyboru:

5. .Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej
Protokot sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 6
do Regulaminu
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy Goszczan6éw na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a

ZAMICSZKATY/ ..o

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



