Pr ocedur a naboru na wolnhe kier ownicze

stanowiska urzednicze w Ur zedzie
Gminy w Plosnicy

Plosnica 2007



Zarzadzenie Nr 23/2007
Wojta Gminy Plosnica
z dnia 30 sierpnia 2007 roku

w sprawie: ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Plosnicy
Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art.3a ugt.1 i 2 ustawy z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz.
1593 z p6zn. zm.)
Ustalam

Procedurg naboru nawolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Plosnicy.

81.
llekro¢ w Procedurze naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Plosnicy zwanej dalej " procedura”, jest mowa o:

1. ustawie 0 samorzadzie gminnym — rozumie Si¢ przez to ustawg z dnia 08 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591
z pbzn.zm.)

2. ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie Si¢ przez to ustaweg z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142,
po0z.1593 z pdzn.zm.)

3. ustawie o dostegpie do informacji publicznej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
06 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U z 2001 roku,
Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm)

4. rozporzadzeniu — rozumie Sig przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych  w urzedach gmin, dsarostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz.1223 z pdzn. zm.)

5. instrukcji kancelaryjngl — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna dla
organdw gmin i zwiazkdéw migdzygminnych stanowiaca zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. Nr 112, poz. 1319
z pbzn.zm.)

82
Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie.

83
Zakres procedury:

1. procedura reguluje zasady naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie zatrudnionych na podstawie art.2 pkt2 i 4 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, tj. na podstawie mianowania oraz umowy 0 prace,.

2. procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata,
z wylaczeniem czynnosci nawiazania stosunku pracy,



1.

84
Decyzje 0 rozpoczeciu procedury podejmuje Waéjt Gminy.
Formularz opisu kierowniczego stanowiska urz¢dniczego stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

85
W przypadku podjgcia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w mysl procedury okreslonej niniejszym zarzadzeniem, osoba
prowadzaca sprawy kadrowe przygotowuje projekt tekstu ogtoszenia o naborze na
wolne kierownicze stanowisko, wediug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
Zatwierdzone przez Kierownika Urzedu ogtoszenie o kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko osoba prowadzaca sprawy
kadrowe umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu.
Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust.2 bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy
ogtoszen przez okres 14 dni kalendarzowych.

86
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
ofert od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.
Oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po publikacji ogtoszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemnej.
Termin sktadania ofert okresla kazdorazowo ogtoszenie o naborze, nie mnig niz
14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszeniaw BIP.

87
Po uptywie terminu sktadania ofert, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, komisja
do spraw naboru dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych i sporzadza liste kandydatow spemnigjacych te wymagania okreslone
w ogtoszeniu.
Po wstepng weryfikacji ofert, osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi umieszcza
liste w BIP, ktéra bedzie umieszczona , az do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.
Liga zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisbw Kodeksu Cywilnego. Wzér listy kandydatow spetniajacych
wymagania formalne stanowi zatacznik nr 3.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

88
W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na dane kierownicze
stanowisko urzednicze powotuje si¢ komisje do spraw naboru, zwana dalej komisja.

2. Komisje powotuje Kierownik Urzedu
3.

W sktad komisji wchodza:

1) Kierownik Urzedu lub osoba przez niego upowazniona
2) Sekretarz Gminy
3) Przedstawiciel kadr



4) W sktad komisji moga wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne.

4. Komisja dziata zgodnie z regulaminem pracy, stanowiacym zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

89.
W celu dokonania selekcji koncowej kandydatéw przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjna.

810.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskal najwigksza liczbe punktow, ale nie mniejsza niz wynosi srednia liczba
punktow powyzej potowy mozliwych do uzyskania punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 pracg zobowiazany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

3. Nie przeditozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust.2, w terminie 7 dni od dnia
wyboru kandydata, umozliwia zawarcie umowy z kolejnym kandydatem z listy, ktory
uzyskat kolgjno najwyzsza liczbe punktow w selekcji koncowej i nie mniejsza niz
wynos srednia liczba punktéw powyzej potowy mozliwych do uzyskania
W przypadku braku osoby, ktéra osiagneta taki wynik, ponawia si¢ nabdr.

811.
Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokét. Zakres wymaganych informacji
zawartych w protokole oraz ramowy wzor protokotu okresla regulamin pracy komisji.

§12.
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu
przez okres co ngjmniej 3 miesigCy.
2. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8§13
1. Oferta ( dokumenty aplikacyjne) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
naboru zostanie dotaczona do jego akt osobowych.
2. Oferty (dokumenty aplikacyjne) osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum

zaktadowego.
§14.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
815.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






1)

2)

3)

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/2007
Wojta Gminy Plosnica

Z dnia 30.08. 2007 roku

FORMULARZ OPISU KIEROWNICZEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO
W URZEDZIE GMINY W PLOSNICY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

Stanowisko

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztatcenie zawodowe kierunek

. Wymag any pro f” (Speqa] n OSC) ..........................................................................................
3. DOSWIAOCZENIE ZAWOUOWE. .. ... ettt e e e e e et e e e e e e e e
4.Uprawnienia

5. Znajomos¢ jezykow obcych

6. Wiedza i umiejetnosci zawodowe (znajomosé przepisdw prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego niezbedne) dodatkowe umiejgtnosci...............

7. Predyspozycje osobowosciowe:

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia






Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia W¢jta Gminy Plosnica

Nr 23/2007 z dnia 30 sierpnia 2007 roku

Wojt Gminy Plosnica

oglasza nabor na wolne kier ownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Plosnicy ul. Dworcowa 52; 13-206 Plosnica

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Opis stanowiska:

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastgpujacych obowiazkdw:

Niezbedne wymagania:

6. obywatel polski

7. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,



8. wyksztalcenie wyzsze (mozna doprecyzowas jakie i najakim kierunku),

9. ... staz pracy, w tym co namnief dwuletni staz pracy na stanowiskach
wymienionych w art.3 ust.4 pktl ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych(Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz.1593 z pdzn.zm.)

10. niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysine,

11. znajomos¢ prawa administracyjnego i samorzadowego

12. znajomos¢ zagadnien Z ZakreSU..........c..veeeeuiiiiiie e iiieiee e

13. znajomos¢ obstugi komputera,

14. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére przeprowadza si¢
nabdr,

15. nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

B) ettt e,



Wymagane dokumenty:

4) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)

5) list motywacyjny

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
I umiejetnosciach,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

9) ewentualne referencje z dotychczasowych migjsc pracy,

10) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie( wymagane
zaswiadczenie w terminie 7 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w drodze
naboru),

11) oswiadczenie o posiadaniu petngj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

12) oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustava z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych(Dz.U. z 2002 roku, Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.)

13) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku, na ktore przeprowadza Sig nabdr.

14) Dokumenty nalezy sktadac w terminie do: ...
w kancelarii tutejszego Urzedu z dopiskiem ,,Oferta na Stanowisko ............coevvvveiennns
cevenee.. W Zamknigtych kopertach

Na adres;

Urzad Gminy w Ptosnicy



Ul. Dworcowa 52

13-206 Ptosnica

Informacje po nr telefonu (023) 696 80 08 wew. 18

Uwaga:

1.0Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze beda odestane lub zwracane






Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 23/07
Wojta Gminy Plosnica

z dnia 30.08.2007 roku

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ptosnicy

Informujg, ze ofert na ogtoszony nabor ztozyto ........... kandydatow. W wyniku dokonane;
weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze swierdzono, ze ............... kandydatow nie spetnito wymagan formalnych.

Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci:

Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego
Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego
Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego
Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego
Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego
Imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wg art.25 Kodeksu Cywilnego






Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 23/07
Wajta Gminy Ptosnica
z dnia 30.08.2007 roku

Regulamin pracy komigji do spraw naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Plosnicy

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze w oparciu o otwarty o konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 1.
Komisja do spraw naboru

81

8) W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na dane kierownicze
stanowisko urzednicze ustala si¢ sktad komigii do spraw naboru, zwanej dale
»Komisja”, zgodnie z procedura naboru.

9) W skiad komigji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy przedmiotowe
postepowanie albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

10) Do zadan komisji nalezy:

16. dokonywanie analizy ofert ( dokumentow aplikacyjnych) ztozonych przez
kandydatow, ktorej celem jest:

1. poréwnanie danych zawartych w ofercie z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze,

2. sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

17. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na dane stanowisko.

11) Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdziat Il

82.
Napracg komigji sktadaja si¢ dwa etapy postepowania:

5. pisemny test wiedzy i kompetencji,
6. rozmowa kwalifikacyjna



8§3.

Pisemny test wiedzy i kompetencii:

1.

2.

celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umigjgtnosci niezbednych do wykonywania
okreslong pracy,

kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni pisemnie badz telefoniczne lub w inny sposdb o terminie i miegjscu
przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy i kompetencji,

test wiedzy i kompetencji zostanie przygotowany przez Wojta Gminy.

84.

Rozmowa kwalifikacyjna:

15) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ofercie,

16) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocerg:

3.

4.

predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadanej wiedzy na temat Urzedu, w ktérym ubiega sie¢ 0 stanowisko oraz
zngjomosci  przepisow  prawa  samorzadowego, kodeksu  postgpowania
administracyjnego oraz innych przepisdbw niezbednych do wykonywania pracy na
danym stanowisku

17) kazdy cztonek komisji w wyniku przeprowadzong rozmowy kwalifikacyjnel przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

18) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwicksza taczna liczbe punktéw z testu wiedzy i kompetencji oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, ae nie mnigjsza niz wynos srednia liczba punktow powyze potowy
mozliwych do uzyskania punktéw.

Rozdziat 3

85.
Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzony zostanie protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie, zwany
dalej protokotem.
Protokot zawiera:

okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy.

informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego naboru.

Protok6t moze by¢ uzupetniony o dodatkowe informacje, jezeli zajdzie taka
koniecznosc.

Protokot winien by¢ podpisany przez wszystkich czionkow komisji.

Protokot wraz z zatacznikami jest udostepniony w trybie i na zasadach ustawy o
dostepie do informacji publiczne).

Ramowy wzor protokotu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu pracy.






Zatacznik do regulaminu pracy komisji.

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na kierownicze wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Plosnicy.

veve.......nazwa stanowiska

3. W wyniku ogloszenia o0 naborze na wyzel wymienione stanowisko pracy oferty
przestato ........... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
4. Komisjaw sktadzie:

1...

2...

3...

5. Po dokonaniu selekcji ofert zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy Plosnica Nr.........
....... wybrano nastepujacych kandydatéw:
LP | NAZWISKO | IMIE ADRES WY NIK WY NIK RAZEM
TESTU ROZMOWY
1 |2 3 4 5 6

6. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic jakie):

7. Uzasadnienie wyboru:

Uzasadnienie do protokotu:

kopia ogtoszenia 0 naborze

kopie dokumentéw kandydatow

wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

No oo

Protokot sporzadzit Podpisy cztonkéw komisji Zatwierdzit










Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 23/2007
Wojta Gminy Plosnica

z dnia 30.08.2007 roku

Wojt Gminy Plosnica
informuje o wyniku

naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Plosnicy

ul. Dworcowa52; 13-206 Pto$nica

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

W wyniku przeprowadzonego naboru nawyzej wymienione stanowisko zatrudniony zostat

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata:



