WOJT GMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Leéna 1
ZARZADZENIE NR 4/09
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art.11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz.
1458 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam ,,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce” stanowigcy zatgeznik do niniejszego
zarzadzenia zwany dalej ,,Regulaminem”.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/06 Wojta Gminy Strzelce (Kierownika Urzedu
Gminy Strzelce) z dnia 8 lutego 2006 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Strzelce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1 Zalqeznik
do Zarzqdzenia Nr 4/09
Wajta Gminy Strzelce
z dnia 10 lutego 2009 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STRZELCE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla procedury zwigzane z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce oraz zasady pracy Komisji do spraw
naboru.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzelce,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Strzelce,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ do spraw naboru,

5) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, w rozumieniu art. 12 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

6) Biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pozn. zm.),

7) Tablicy - nalezy przez to rozumie¢ tablice informacyjna Urzgdu zawieszong na $cianie przy
Sekretariacie (pok. 8) w budynku Urzedu Gminy Strzelce.

Rozdzial IT Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. naboru

§ 3.1. Wojt zarzadzeniem powoluje Komisje. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na dane
wolne stanowisko urzg¢dnicze.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba kandydujaca na wolne stanowisko urzednicze, osoba
bedaca malzonkiem, krewnym do drugiego stopnia wigcznie, powinowatym pierwszego stopnia osoby
kandydujace] na stanowisko urzgdnicze, jak réwniez osoba, ktora pozostaje wobec kandydata
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 2 odpowiadajg indywidualnie osoby wchodzace w
skiad Komisji, ktére zobowiazane sg — pod rygorem odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej — niezwlocznie
powiadomi¢ Wojta o zajsciu okolicznodci wylaczajacych ich udzial w pracach Komisji.
Powiadomienia dokonuje si¢ na pismie.

4. W przypadku ujawnienia okolicznodci, o ktorych mowa w ust. 2, w trakcie naboru a przed
zatrudnieniem wybranego kandydata w Urzedzie, dokonane czynnosci w trakcie naboru sa w calogei
uniewaznione. W takim przypadku ponawia si¢ nabor na dane wolne stanowisko urzednicze.



§ 4. 1. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego jego
zadania wykonuje Zastgpca Przewodniczacego.

2. Czlonkowie Komisji majg rowne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje, w szczegdlnosci, prawo
do niezaleznej 1 niezawistej oceny kandydatow bioracych udzial w naborze.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez Przewodniczacego.
O terminie 1 miejscu posiedzenia Przewodniczacy powiadamia czlonkéw Komisji w miare mozliwosci
na co najmniej 2 dni przed terminem posiedzenia.

3. Obrady Komisji sg poufne, a jej czlonkowie majg obowiazek zachowaé w tajemnicy informacje
o0 przebiegu naboru.

4. Postanowlen ust. 3 nie stosuje si¢ do informacji dotyczacych naboru na stanowisko urzednicze,
ktore stanowig informacj¢ publiczna.

5. Posiedzenie Komisji moze odbywa¢ sig, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej % skladu
Komisji.

6. Komisja podejmuje rozstrzygnigeia zwykia wigkszoscia glosow w glosowaniu jawnym.
W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat gloséw w spos6b nierozstrzygajacy, decyduje
gtos Przewodniczacego.

7. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obeeni
na posiedzeniu. Cztonek Komisji. Ktéry nie zgadza si¢ z trescig protokolu, zobowiazany jest zglosi¢
do protokotu pisemne zastrzeZzenie i z tym zastrzezeniem podpisaé protokét.

§ 5.1. Komisja ustala metody, techniki i narzedzia selekeji kandydatéw, ktére zostang zastosowane
w procedurze naboru.

2. W ramach technik selekcji kandydatow obligatoryjnie stosuje sie analize dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjna. Fakultatywnie, w zaleznosci od potrzeb moga by¢ zastosowane inne
techniki, w tym w szczegdlnosci pisemne testy kwalifikacyjne oraz testy umiejetnosci.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczegolnosci weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach ztozonych przez kandydata, sprawdzenie i ocene wiedzy, umiejetnosci, predyspozycji
oraz cech osobowosci kandydata oraz pozyskanie informacji i ocene do$wiadczen zawodowych
kandydata, jego obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnodci na dotychczasowych stanowiskach pracy.

4. Pytania do testu kwalifikacyjnego oraz kryteria oceny i skale punktowe oceny opracowuje
Komisja we wspolpracy z kierownikiem komarki organizacyjne;.

5. Testy kwalifikacyjne i inne stosowane narzedzia selekcji nie mogg by¢ ujawnione przez osoby
Je opracowujace do czasu zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prowadzonego naboru.

ROZDZIAL 111
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§ 6. 1. Sekretarz lub kierownik referatu organizacyjnego, w ktérym zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym wystgpuje z wnioskiem do Wéjta o wyrazenie zgody
na rozpoczegcie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawieraé w szczegélnosci: uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia pracownika na wskazanym, wolnym stanowisku urzedniczym, date sporzadzenia
wniosku, pieczatke komorki organizacyjnej, podpis i pieczatke osoby sporzadzajacej wniosek.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, obligatoryjnie dotacza sie opis stanowiska pracy, na ktore
ma by¢ przeprowadzany naboér kandydatéw. Opis stanowiska pracy zawiera w szczegdlnoscei:

1) nazwe stanowiska;

2) wymiar czasu pracy;

3) okreslenie szczegdlowego zakresu zadan oraz czynnosci wykonywanych na danym
stanowisku;



4) okreslenie szczegdtowego zakresu uprawnieri stuzbowych zwigzanych z danym
stanowiskiem;

5) okreslenie szczegdtowego zakresu odpowiedzialnosci ponoszonej na danym stanowisku;

6) okreslenie szczegélowych wymagan kwalifikacyjnych - wyksztalcenie, do$wiadczenie
zawodowe - staz pracy oraz cech osobowosci, predyspozycji i umiejgtnosci praktycznych
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe;

7) wskazanie osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy z podaniem jej imienia, nazwiska,
stanowiska;

8) date sporzadzenia opisu stanowiska pracy;

9) podpisy i pieczatki: osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy oraz kierownika komérki
organizacyjnej.

4. Obowigzujacy wzor formularza stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 okresla zalacznik do
niniejszego regulaminu.

5. Osoba sporzadzajaca opis stanowiska pracy wypelnia w formularzu wszystkie pola i informacje
dotyczace danego stanowiska. W pozostatych wypadkach wpisuje odpowiednig informacje np. nie
dotyczy”, ,,nie wystgpuje”, ,,niewymagane”,

§ 7. Wojt, rozpatrujgc wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze wraz z zalaczonym opisem stanowiska pracy, podejmuje decyzje o rozpoczeciu
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — wyrazenie zgody lub o braku akceptacji
wniosku — niewyrazenie zgody.

Rozdzial IV
Ogloszenie i przygotowanie naboru

§ 8. 1. W przypadku rozpoczgcia naboru Sekretarz przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko.

§ 9. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor - nazwe stanowiska oraz wymiar czasu
pracy;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe:;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow;

7) informacj¢ o sposobie postgpowania z dokumentami kandydatéw zgodnie z § 25 niniejszego
Regulaminu;

8) informacj¢ dotyczaca sposobu powiadamiania kandydatéw spemiajacych wymagania formalne o
poszczegllnych etapach i czynnosciach naboru w formie i na zasadach okreslonych w
niniejszym Regulaminie;

9) informacje o konieczno$ci przediozenia przez kandydata wylonionego w drodze naboru,
najpoézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginalu waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacje¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami) uzyskana
z Krajowego Rejestru Karnego;

10) informacj¢ o warunku skutecznosci terminowego doreczenia dokumentéw, o ktérym mowa w §
15 niniejszego Regulaminu;

11) informacje wskazujaca, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode na poddanie sie
procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.



§ 10. 1. Od kandydatow bioracych udzial w naborze mogg by¢ wymagane, w zaleznosci od potrzeb,
w szczegdlnosei nizej wymienione dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV) lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktérego obowigzujacy wzor
okreslajg przepisy szczegdlne;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia do
wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okreslonej funkeji lub zajmowania okreslonego
stanowiska;

7) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zagwiadczenie
o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia,

8) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowo staz pracy
lub okresy wykonywania dziatalnoéci gospodarczej, o ktorych mowa w art. 6 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458);

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci oraz osiagniecia zawodowe;

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego;

11)oswiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalnosci gospodarczej z wymaganiami
na danym stanowisku pracy;

12) o$wiadcezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

13)oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego, waznego
zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym
wiasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego;

14)oswiadezenie o niekaralnoéci kandydata za przestepstwa, o ktérych mowa w art. 45 ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pozn.zm.);

15)oswiadczenie o niekaralnosci kandydata karg zakazu pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
14, poz.114 z pézn. zm.);

16) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze przewidzianej przy dopuszczeniu
do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.) lub kserokopia
posiadanego, waznego poswiadczenia bezpieczenstwa dostgpu do informacji niejawnych
o okreslonej klauzuli;

17)oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.);

18) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 10-17, kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie
sporzadzenie o§wiadczen indywidualnych lub oswiadezenia tacznego.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 oraz 10-17 winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.



4. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowig jego oferte.

§ 11. Termin skiadania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie, Termin sktadania dokumentow moze
by¢ okreslony datg lub liczbg dni.

§ 12. Dokumenty kandydatow zawarte w zamknietych kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko (podaé
stanowisko na kidre jest prowadzony nabdr) kandydaci moga sklada¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu ( pok. 8) lub przesyla¢ na adres:

Urzad Gminy Strzelce
99-307 Strzelce, ul. Lesna 1.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 13. 1. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie oraz na Tablicy.

2. Z dniem upowszechnienia ogloszenia o naborze w Biuletynie przekazuje sie do powiatowego
urzgdu pracy, wlasciwego ze wzgledu na siedzib¢ Urzedu, informacje o wolnym stanowisku oraz
naborze kandydatéw na to stanowisko zgodnie z ogloszeniem o naborze. Przekazanie informacji moze
nastagpi¢ w szczegdlnosci poprzez przestanie egzemplarza ogloszenia o naborze w formie
elektroniczne;j.

3. W uzasadnionych przypadkach, Wojt moze poleci¢ upowszechnienie dodatkowo ogloszenia
o naborze w innych miejscach, np.: w prasie, w agencjach posrednictwa pracy lub doradztwa
personalnego.

§ 14. 1. Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uplywu terminu skltadania
dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow od
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze, przez fakt zlozenia swojej
oferty, wyraza zgodg na poddanie si¢ procedurze naboru okreslonej w niniejszym Regulaminie.

3. Odbior dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapoéw niezakoriczonego naboru, do
ktorego przystapil, lub nie stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng przez kandydata w terminie
wyznaczonym przez Komisje, bez wzgledu na przyczyng uniemozliwiajaca osobiste stawiennictwo, sg
réwnoznaczne ze zlozeniem przez kandydata rezygnacji z udziatu w tym naborze.

§ 15. 1. Sekretariat Urzedu przyjmuje kopert¢ oznaczona w sposéb okreslony w ogloszeniu o
naborze, nie otwierajgc jej wpisuje wplyw do ksigzki korespondencji Urzedu i przekazuje
Przewodniczacemu Komisji.

2. W razie przestania przez kandydata dokumentéw pocztg za dat¢ ich doreczenia uwaza si¢ date
wplywu do Urzedu.

3. Dokumenty zlozone przez kandydatéw przystepujacych do naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, ktére zostaly dorgczone do Urzedu po uptywie terminu do skiadania dokumentéw
okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie sg rozpatrywane i sa zwracane tym osobom za
posrednictwem poczty.

§ 16. 1. Komisja w oparciu o analiz¢ dokumentéw dokonuje oceny spelniania przez oferty
i kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. W terminie 10 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o0 naborze Komisja przedstawia Wojtowi protokél z wynikami oceny, o ktérej mowa w ust. 1 wraz ze
wskazaniem:

a) ofert 1/lub kandydatéw spelniajacych wymagania formalne;
b) ofert i/lub kandydatéw nie spetniajacych wymagan formalnych;
oraz listg kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

3. Niespetnianie przez ofert¢ kandydata wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze
jest rownoznaczne z niespelnianiem przez kandydata wymagan formalnych okreslonych w tym
ogloszeniu.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Wojt zatwierdzajac podpisem liste kandydatow, o ktérej mowa w ust. 2, akceptuje ocene
formalng dokonang przez Komisje.

§ 17. 1. Lista kandydatow, o ktorej mowa w § 16 w ust. 2 nie podlega publikacji w Biuletynie ani
na Tablicy.

2. Komisja informuje telefonicznie lub droga elektroniczng o poszezegdlnych etapach
1 czynno$ciach naboru wylacznie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, okreslone
w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 14 dni od uptywu terminu sktadania dokumentow.

3. Komisja z przekazania informacji kandydatom, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza notatke.

§ 18. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapit chocby jeden
kandydat albo jezeli cho¢by jeden z kandydatow spetnial wymagania formalne i jest zamieszczony
w protokole z wynikami oceny, o ktérym mowa w § 16 ust. 2.

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit zaden
kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w § 16 stwierdzono, ze zaden z kandydatow nie spelnia
wymagan formalnych, nabor przerywa sig. Wowczas w Biuletynie oraz na Tablicy upowszechnia sie
informacjg stwierdzajacq taka okolicznosé podpisang przez Wéjta.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest upowszechniana na Tablicy oraz w Biuletynie co
najmniej do czasu ponownego ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku
podjecia decyzji o nieponawianiu naboru przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 19. 1. Komisja przeprowadza koncowa selekcj¢ kandydatow, ktorzy spehili wymagania
formalne stosujac techniki naboru, o ktorych mowa w § 5.

2. Po przeprowadzeniu selekeji koncowej komisja dokonuje uszeregowania kandydatow wedtug
poziomu spetiania wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3. Na oceng spelniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
wplywajacg rowniez na uszeregowanie kandydatow, skladaja si¢ w szczegolnosei czastkowe oceny
uzyskane przez kandydata w ramach: analizy dokumentéw, rozmowy kwalifikacyjnej, testu
kwalifikacyjnego, o ile zostal przeprowadzony, oraz innych metod, technik i narzedzi
wykorzystywanych w ramach selekcji kandydatow.

4. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelniania przez wszystkich
kandydatow spelniajacych wymagania formalne poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wybrania kandydata.

§ 20. 1. Po zakonczeniu selekeji koncowej kandydatow Komisja sporzadza protokét, ktory jest
podpisywany zgodnie z postawieniami § 4 ust. 7 niniejszego Regulaminu.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktdére byt prowadzony nabér;



2) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

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

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacje, o ktérej mowa w przypadku okreslonym
w § 18 ust. 2, wraz z uzasadnieniem;

6) sklad Komisji przeprowadzajacej nabér oraz podpisy cztonkéw Komisji uczestniczacych
w jej pracach w danym naborze.

3. Protokot nie stanowi dokumentu urzgdowego, ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198
z pdzn. zm.).

§ 21. Komisja przedstawia protokot Wéjtowi, ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu najlepszego
kandydata badz o odrzuceniu wszystkich kandydatur.

§ 22. 1. W przypadku wylonienia przez Komisje kandydatéw do zatrudnienia, niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze, upowszechnia sie informacje o wyniku naboru.
2. Informacja o wyniku naboru, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera;
1) nazweg i adres jednostki, do ktorej przeprowadzony byt nabér;
2) okreslenie stanowiska;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata informacje, iz zaden
z kandydatéw nie zostal wytoniony w wyniku naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niewylonienia zadnego
kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku.
3. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie oraz na Tablicy przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 23. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze Sekretarz informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie Ilub drogg
elektroniczna.

2. Wlasciwa komorka organizacyjna kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne badania
lekarskie.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest przedlozy¢ najpozniej w dniu zawarcia
umowy 0 pracg oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata
(w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego oraz
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego dotyczyl nabér.
Dokumenty te podlegaja wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Za wazne zaSwiadczenie zawierajace informacje o niekaralnosci kandydata uznaje sie
zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych dzien ogtoszenia naboru.

5. Urzad nie powiadamia o wyniku naboru pozostatych kandydatow, o ktérych mowa w § 20 ust. 1
niniejszego Regulaminu.



§ 24. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, o ktérym
mowa w § 20, wyrazajgce] wole podjecia zatrudnienia w jednostce, do ktorej prowadzony byt nabor.

Rozdzial VII
Sposob postepowania z dokumentami

§ 25. 1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Urzedzie sa dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw sa przechowywane w Urzedzie przez okres okreslony
odrgbnymi przepisami.

3. Urzad nie odsyla dokumentéw kandydatom, za wyjatkiem zlozonych przez kandydatow
w ofertach zamiast kserokopii — oryginaldw dokumentow.

§ 26. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
z wylaczeniem informacji stanowigcych na podstawie odrgbnych przepiséw informacje publiczna,
podlegajacg upowszechnieniu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 27. Wojt moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze
bez podania przyczyn.

§ 28. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Wojta lub Komisji podjetych w zwigzku z prowadzonym naborem.

§ 29. 1. Naruszenie postanowien niniejszej procedury naboru nie skutkuje — poza przypadkami
w niej okreslonymi — niewaznoscia naboru na wolne stanowisko urzednicze, jak réwniez nie skutkuje
niewaznoscig stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego naboru i nie
moze stanowi¢ podstawy rozwigzania stosunku pracy tego kandydata, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowiefi ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw lub
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposéb
wprowadzajacych w blad, mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego
zatrudnieniu, W takim przypadku Wéjt moze korzysta¢ z petni srodkéw prawnych przyshugujacych
przeciwko zatrudnionemu kandydatowi.

§ 30. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowiazujace przepisy
prawa.




WOJT GMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1

OPIS STANOWISKA PRACY

Zalacznik do
regulaminu naboru

1. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: / np - mfodszy referent. referent, kasjer, ksie

‘gowy, specjalista, , podinspektor, informatyk, , starszy
specjalisia, starszy informatyk, inspektor, giowny specjalista, radca prawny, kierownik referatu)

2, Wymiar czasu pracy:

3. Nazwa kemdrki organizacyjnej:

4. Symbol komérki organizacyjnej (podad symbol okreslony w Regulaminie Organizacyjnym)

5. Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotow:

pracownik zastgpuje: pracownik
jest zastgpowany przez:

pracownik wspéipracuje z;
(wskazac wlasciwe komorki
organizacyjne, samodzielne
stanowiska)




EzAKREs ZADAN, UPRAWNIEN T ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH

l. Szczegélowy zakres zadan oraz czynnos$ci wykonywanyeh na stanowisku;

2. Szezegdlowy zakres uprawnien sluzbowych zwigzanych ze stanowiskiem: fnp.
dokumentdw, samodzielne prowadzenie uzgodnies, koordynowanie okreslong pracq)

uprawnienia do podpisywania okreslonych




——

3. Szezegolowy zakres odpowiedzialnosci ponoszonej na stanowisku:

4. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych: (podaé, czy pracownik w zakresie zadas realizowanych na
stanowisku ma dosiep do informacji niefawnych oraz wskazaé kauzule nigjamwnosct tyeh informacji, a w przypadiu danych
osobowych - wskazac jekiego rodzaju sq to dane i 2y 5q one zawarte w zbiorze danych osobowych )

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I. Wyksztalcenie: (podaé stopier - srednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie, oraz kierunek -
specjalnosé wyksztatcenia)

niezbgdne (konieczne) dodatkowe (pozadane )

2. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy: (podad wymagang co najmniej liczbe lat pracy, ewemuainego doswiadezenia na

okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

niezbedny (konieczny) dodatkowy {pozadany)

|




3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: (podaé nazwe. rodzq) bqu? kategorig upravenien wymaganych do pracy na
okreslonym stanowisku lubwykomaeania obowiqzkow wynikajucveh ze stanowiska)

niezbedne (konieczne dodatkowe {pozadanc)

4. Niezbedna | konieczna } wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa: (vwys-czegélnié hasiowo nazwy pr=episé, procedur

\ ) i Y preep p
postecpovania oraz zagadive.i. ktdre pracowntk na danym stanowiskn powinien znad, jak rowniez powinien umied je stosowad i -
nich korzystac)

S. Znajomosc¢ jezykdw obeyeh: (podac rod-aj jezvka. siopien 1 zakres znajomosci oraz wskazaé.czy znajomosé jezyka ma byé
udokumentowana w okreslonyn stopniu jeo znajomosct)

niezbgdna ¢ koniecznal dodatkowa {pozadana)




—

—

6. Cechy osobowosci; (podac kluczowe cechy osobowoses, kidr o powinten charakterviowaé s

ig pracownik na stanowisku, »
supennose, edpowiedzialnosé, zorganizowanie, wytinval osd, odpornosé na stres, opanowanie, | solhidnose. wysoka lub niska
monnvacja, preedsict iorezo$é w dziaianiu,, skrylainosé, dokiadnosé, samedzielnosé, komunikannvno$é, umiejemosé pracy w
grupie. akpwna wspolpraca. dociekinno$é, zaangasowanie, kreannwnosé  obowigzkowoid, pracowitosd, opanowanie,
=decydewanie, wntklnvosé, spostregawezosc, cierplivasé punkivalnosé, sposob bycia, elokn

encja, dvskrecja, lojalnosé,

niezbe¢dne (konieczne |

dodatkowe (pozadane 3

7. Umiej¢tnosci psychospoleczne: (podac khiczowe umiej tnosci psychospoteczne, kiére powinien posiadaé pracownik na

stanowisku, np  umiglenosé analizy 1 svatezy informacyt, poszukiwania ! selekcji informacyi, logicznego mvslenia, -ars

qdzania
personelem, publicznego przemamviania, prowad=enra spotkan, wyrazanta | obrony swojego

zdania, wmachiania motvwacyi
wiasnej 1 tnnveh osih, proekonvwania, negocjowania, wwwierania \wphavu na innveh, wylasniania, przekazywania wiedzy)

niezbedne ¢ konieczne

dodatkowe (pozadane )

8. Umiejetnosci praktycezne: (podad kluc-owe umiejetno$cl prakivezne, kisre powinien posiadad pracowenik na stanowishku, np
w zakiesie obsfugr komputera wskazamich programow kompuierowych  okreslonych maszyin 1 ur=quzen brurawych,
prevgotowwwania okreslonych dokumentéw, opracowan, dokomywania tumaczen, wykomavania innveh ok

eslonych covaniosct)
»

niezbgdne (konieczne

dodalkowe (pozadane




9. Dyspozycyjnosé ( podaé czy praca na stanowisku wiqze sty ze szez
stuzbowych, czesta praca poza siedzibq Urzedu)

I

egolng dyspozycyjnoscia, czestych wyjazddw

IV.UWAGI 1 INFORMACJE DODATKOWE

V. OS50BA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISKA PRACY

Imig i nazwisko :

Stanowisko:

Data sporzadzenia opisu stanowiska pracy: Podpis i pieczatka osoby sporzgdzajace)

opis stanowiska pracy

Podms 1 pieczatka
kierownika komérki crganizacynej

Thdelsy fcuorarol




